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ROMANIA
CONSILIUL LOCAL LIPOVU
JUDETUL DL

HOTARARE

PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUL DE ORGANIZARE
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUT COMUNE

I FUNCTIONARE AL
POVUJUDETUL DHYLL

¢ cu Ordinul Prefectului
ari 3004 2025,

Consiliul Local Lipovy, judetul Dolj ales in confo
Institutiei jud.Dolj nr.756/25.10.2024 intrunit in $edingi ordin
Avind in vedere:

-Re u] c apmb.urr: il d)t,‘rmm‘.}]-m primar Mateucd Silviu- in, inregistrati sub
ﬁi i-]’ LN prin care se propune aprobfirea Regulamentului de
51 ]'um:p al aparatului de specialitate al pri lui comunei

T_1pcwu,jur1=:;u] Dalj.
-raportul de specialitate inregistrat sub mMa‘
Rizan Radu,Consilier juridic la comp.juridic;
-raportul de avizare al comisiilor de specialitate reunite din ¢
-prevederile art.129.alin.2 lita din O.U.G nr 372019 privi
modificirile si completinle ultericare art.40.alin.1 din Le
Muncii,republicatd,cu modificarile si completirile ulierioare
normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor
modificirile ultenoare.

-In temeinl art.139,alin.1 coroborat cu art. 196, alin 1, lit a di
Codul Administrativ cu modificirile si completérile ulterioar

oy
%.{'}_ elaborat de domnul

rul Consiliului local.
Codul Administrativ cu
nr. 53/ 2003 privind Codul
Legea nr 242000 privind
ormative republicatd cul

O,U.G nr.37/2019 privind

HOTARASTE:

al aparatulm da
anexei care face parte

Art.1.Se aprob@ Regulamentului de Organizare $i Funclion
specialitate al primarului comunei Lipovujudeful Dolj,confo
integrantd din prezenta hotirére.

A2 Prezenta hotficdre se va transmite Institutiei Prefi ui judefului Dolj,pentru

verificarea legalititii,primarului comunei Lipova,jud Dolj.

A3 Sceretarul General al U.A. T.-ului Lipovijud.Dolj va Juee la indeplinire prezenta
hotardire.

NRLD-

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Adoptati astizi_
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alitate al Primarului Comunei

Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de S
Lipovu, Jud. Daolj

Dispozitii generale

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare (R.0.F) al aparanfui de specialitate al Primarului
com. Lipovu, Jud. Dolj este actul administrativ care detaliaza moduf§de organizare a aparamlui de
specialitate al Primarului com. Lipovu, Jud. Dolj, stabileste reguli dff functionare, politicile, procedurile
si atributiile ce revin compartimentelor de munca aprobate conform @egii, respectiv ale personalului din
aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu prevederil@ OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2.(1) Primaria comunei Lipovu,jud. Dolj este o structura functighala fara personalitate juridica si
fara capacitate procesuala cu activitate permanenta, care duce la ind@iplinire hotararile Consilinlui Local
al com Lipovu, jud. Dolj si dispozitiile primarului com. Lipovu, judfiDolj si are ca misiune gestionarea
si solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale pe care (§reprezinta, in numele si in
interesul acesteia.
(2) Primaria comunei Lipovu, este constitnita din primar,vicprimar si aparatul de specialitate
al Primarului com. Lipovu, Jud. Dolj, format din totalitatea comparf@mentelor functionale, fara
personalitate juridica, si secretarul general al comunei.

Art. 3 Administratia publica locala in com. Lipovu, jud, Dolj se o izeaza si funconeaza in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul fegalitatii,

egalitatii transparentel, proportionalitatii, al satisfacerii interesulul p§blic, al imparialitatii, continuitatii
si adaptabilitatii, precum si al principiilor specifice administratiei piblice locale respectiv: principiul
descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultarii cetateniBr in solutionarea problemelor de
interes local deosebit, principiul eligibilitati awtoritatilor adminisira@ed publice locale, principiol
cooperarii, principiul responsabilitatii, principiul constrangerii bugegare.

Art. 4 Sediul Primariei comunei Lipovu, jud. Dolj este in comuna [§povu, sat Lipovu, nr. 630, judetul
Dl

Art. 5 Comuna Lipovu are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o perioada de 4

ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.

Structura erganizatorica a Primariei Comunei Lipovu si p lele tipuri de relatii de

subordonare

Art. 6 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Pri ui com. Lipowvu, Jud,
Dolj(organigrama si numarul de posturi) este stabilita si avizata pre@abil in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, elaborata si aprobata prin hotarare a Consiliului Lijcal al comunei Lipovu, jud. Dolj,



Art. 7 In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(ierarhice functionale) de
cooperare, de reprezentare de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate
de primar,

Art. 8 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Viceprimarul comunei si secretamil general al comunei sunt in subordinea primarlul comunei
Lipovu, jud, Dolj

b) Personalul angajat in cadrul Compartimentului contabilitate si resurse umane este in subordinea
directa a primarului comunei Lipovu, jud. Dolj

¢} Personalul angajat in cadrul Compartimentului taxe si impozite locale este in subordines directa a
primarului comunei Lipovu, jud. Dolj

d) Personalul angajat in cadrul Compartimenmului achizitii publice, implementare proiect si investitii
este in subordinea directa a primarului comunei Lipovu, jud. Dolj

e) Personalul angajat in cadrul Compartimentului deservire este in subordinea directa a primarului
comunei Lipovu, jud. Dolj

g} Primarul comunei poate angajaun consilier personal in 1imita numarulul maxim de posturi aprobate,
Consilierul persenal al primarului isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca
pe durata mandatulul primarulud, fiind in subordinea directa a primarlui comunei Lipova, jud. Dolj

Componentele diin structura Primariei comunei Lipovu, jud. Dolj si atributiile principale ale
aceslora

Art. 9 Primaria comunei Lipovu, jud. Dolj este soracturata dupa cum urmeaza:
Primarul comunei Lipovu;

Viceprimarul comunei Lipovu;

Secretarul general al comunei Lipovu;
Compartiment financiar taxe si impozite,;
Compartiment agrical

Compartiment asistenta sociala
Compartiment deservire generala;
Compartiment juridic;

9. Compartiment cultura

10. Compartiment stare civila;

11. Serviciul Voluntar pentru Siroatii de Urgenta;
12. Compartiment arhiva.

BN

Art. 10 Personal din aparatul specialitate al primarnului comunei Lipovu, jud. Dolj exercita si raspunde
indeplinirea atributilor specifice postului, precum si de alte responsabilitati incredintate prin hotarar
ale Consiliului Local Lipowvu si in baza dispozitiilor Primarului comuonei Lipovu,jud. Dolj

Sectiunea 1- Primarul comunei Lipova si atributiile principale ale acestnia

Art. 11{1) Primarul asigura respectarea dreprurilor si libematilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei , precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romanied,
a ordonanetelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local Lipovu,jud. Dolj. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si insoucriunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
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prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, pre i a hotararilor consilinlui
judetean, in conditiile legii.

{2)Peniru punerea in aplicare a activitatilor date in componen
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate,

{3)Apararul de specialitate al Primarului este structurat pe com
functionari publici si personal contractual,

(4)Primarul conduce institutiile publice de interes local, precu
local.

(5)Primarul participa la sedintele consiliului local si are drepru
asupra tututror problemelor inscrise pe ordinea de zi , precum si de
de forma asupra oricaror proiecte de hotarari inclusiv ale altor intiar
se consemneaza in mod obligatoriu, in procesul verbal al sedintei.

(6)Primarul, in calitarea sa de autoritate publica executiva 4 a
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alee autori
juridice romane sau straine, precum si in justtie,

sa prin actele prevazute la alin.
rtimente functionale incadrate cu
si serviciile publice de interes

isi exprime punctul de vedere
formula amendamente de fond sau
i. Punctul de vedere al primarului

nistratiel publice locale,
ti publice, cu persoanele fizice sau

Art. 12 Primarul indeplineste urmatoarele categotii de atributii:
a) arributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in
-indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
serviciilor publice locale de profil;
-indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea al
recensamantului;
-in exercitarea atributilor de autoritatea tutelara si de ofiter
din actele normative privitoare la recensamant, la organizar
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atribut
actioneaza ca si reprezentant al stamului in comuna Lipowu, |
-poate solicita prefectului, in conditile legii, sprijinul cond
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalie organe de sp
centrale din UAT-uri, daca sarcinile de ii revin nu pot fi

nditiile legii:
telara si asigura functionarea

erilor, referendumului si a

stare civila, a sarcinilor ce ii revin
si desfasurarea alegerilor, la
stabilite prin lege, primarnul

- Dalj

torilor serviciilor publice

alitate ale administratiei publice
ate prin aparatul de specialitale.

b) Atributii referitoare la relatia cu consilial local:

-prezinta consiliului local in primul trimestru al anului, un r
economica, sociala si de mediu a UAT-ului , care se publica
in conditile legii;
-prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si info
-elaboreaza, in urma consultarifor publice proiectele de strat
sociala si de mediu a UATului , le publica pe siteul UATulu
lowcal;

¢} Artributii referitoare la bugetul local al UAT:

-exercita functia de ordonator principal de credite;
-intocmeste projectul bugemlui UAT si contul de incheiere
spre aprobare consilinlui local, in conditiile si la termenele
-prezinta consiliului local informari periodice privind execu
-initiaza, in conditiile legil, negocieri pentru contractarea de
de valoare in numele UAT

~verifica, prin compartimentele de specialiate, corecta inre
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat s

rt annual privind starea
e pagina de internet a UAT-ului

il privind starea economica,
i le supune aprobarii consiliului

exercitiului bugetar si le supune
azute de lege;

bugetara, in conditiile legii;
prumuturi si emiterea de titluri

strare fiscala a contribuabililor la
sediului secundar.
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d) Atrbutii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
-coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicil publice si de utilitae
publica de interes local;
-ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatilor de urgenta;
-ia masuri pentru organizarea executarli si executarea in concret a activitatilor legate de
administrarea domeniului public si privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor
publice de interes local;
-ia masuri pentru asigurarea inventarieri, evidentei statistice,inspectiei si conmrolului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comuned;
-numeste sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
san dups caz a rporturilor de munca, in conditiile legii, ,penmu personalul din cadrul aparatului
de specialitate al primarului,precum si pentr conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;
-asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consilinloi local ™
g1 actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in componenta sa prin lege si alte acte
nromative,ulterior verificarii si centificarii de catre compartimentele de specialitate din puncrul
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
-asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiel mediului si gospodaririi
apelor pentra serviciile furnizate cetatenilor

e} alte atributii stabilite de lege:
-desmneaza functionarii publici anume imputerniciti sa aduca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 1352010, cu
maodificarile si completarile ulterioare:
-colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalie argane de
specialitate al administratiei publice centrale din TTAT, precum <f cu antoriatile administratied
publice locale si judetene, in vederea exercitarii corespunzatoarea a atributilor sale;
-propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local si al serviciilor publice de
interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor —
aprohate de consiliului local,

Art. 13 Primarulu poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite, prin lege alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunel sau persoanalului din aparatl de specialitate
, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14 In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispoztitii cu caracter normativ sau individual,
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
communicate persoanelor interesate, dupa caz.

Sectiunea 2-Viceprimarul comunei Lipovu, jud Dolj si atributile principale ale acestuia

Art. 15(1) Viceprimarul comunei Lipovu, jud. Dolj este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta,
din randul membrilor Consiliului Local al comunei Lipovu, 1a propunerea primarulul sau a constlierilor
locali



(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in simatiile
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primaralui, atri
in care exercita, in numele primaralui, atributiile de ii revin acestui

(3) Pe durata exercitaril mandatulul, viceprimarul isi pastrea
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

(4)Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata ma
in care care mandatul, In cazul in care inceteaza mandarul consilulu
consilier lecal, inainte de expirarea duratel normale de 4 ani,incetea
viceprimarului, fara vreo formalitate.

Art. 16 Viceprimarul indeplineste urmatoarele categoril principale
-indeplineste atributiile primarului in conditile OUG nr. 5720189,
ulterioare, si orice alte atributil dispuse de catre primar prin dispozi
-indruma =i coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatu
in subordinea sa, conform dispozitiel de delegare;
-raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitilor prima
actelor normative referitoare la activitatl specifice companimentelo
-sustine audiente in probemele specifice compartimentelor pe car
-prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire |
propuneri privind imbunatatirea activitatii compantimentelor pe car
-indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Lip
Lipouv, jud. Dolj

Atributii Tn domeniul protectiei muncii

Atributiile principale Tn domeniul protectiei muncii exercitate d
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— urméreste permanent respectarea cerintelor de securitatea
catre ceilalti participanti la procesul de munca si ia masurn, co
vigoare, In caz de abateri;

- urmareste mentinerea echipamentelor de munca si a medi
corespunzatoare cerinjelor de securitate a muncii;

— anuntd nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eve
masuri pentru a nu se schimba starea de faptin cazul accide
conduce la agravarea situatiei sau la mentinerea potentialului
aste necesard schimbarea starii de fapl, asigura intocmirea s
a produs accidentul;

— ia masuri pentru acordarea primului ajutor $i stabilizarea sit
accident de munca;

— participa la receptia echipamentelor de munc# achizitionate
reparatii;

- informeaza lucrétorii i n legatura cu toate aspectele activitati
munca gifmboinavirilor profesionale;

i

azute de lege, inlocuitorul de
tiile de ii revin acesiuia, situatie

statutul de consilier local, fara a
mului consilivhui local. In cazul

ocal sau inceteaza calitatea de
de dreptsi mandaml

atriburii:
modificarile si completarile
de delegare de atributii;
e specialitate al primarului aflate

i, hotararilor a consiliului local si
e cdre le coordoneaza;
g coordoneara;
ctivitatea desfasurata, precum si
e coordoneaza;

si Consilul Local al com.

personalul desamnat prin

uncii de cétre lucratori gi de
form actelor normative in

i fizic de munca intr-o stare

itel cu situatia reala in care s-
tiei In cazul producerii unui
au iesite din revizii o

e prevenire a accidentelor de



— participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

— urméreste verificarea si admiterea la lucru numai a lucratorilor aflati Tntr-o stare
corespunzatoare de sanatate, odihng, instruili §i dupa caz, autonzat);

— urmareste dotarea locurilor de muncéd cu mijloace de protectie colectiva necesare gi
mentinerea lor intr-o stare corespunzatoare de functionare;

- urmareste dotarea lucratorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea
corespunzétoare a acestuia si iau masuri ca toli muncitorii sa poarte echipamentul de
protectie din dotare;

— opreste procesul de muncd Tn cazul apantiei unui pericol iminent pentru viata §i sanatatea
personalului;

- realizeaz3 instruiri Tn domeniul securtatii i s8natatli in munca la locul de munca si periodic
pentru lucrétorii, conform procedurilor si instructiunilor propril, Tntocmite de serviciul extern i
se autoinstruieste in domeniu;

— respectd instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii Tn T ndeplinirea
atributiilor,

Atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective de desfagurare a muncii
in folosul comunitatii

— Principalele atributii privind Tndrumarea si verificarea modalitafii efective de desfasurare a
muncii in folosul comunitatiiindeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:;

— informeaza persoana supusa masurii cu privire |a posibilitatile concrete de executare a
obligatiei in cadrul autoritatilor locale sauin institutiile din comunitate abilitate Tn acest scop;
- solicitd persoanei supuse méasurii documentele medicale care sa ateste ca este apta pentru
prestarea unor activitali dintre cele propuse,

- pe baza documentelor medicale siin functie de utilitatea activitatilor pentru comunitate si
pentru perscana supusa masurii, stabileste activitatile concrete care urmeaza a fitndeplinite
=i programul de executare Tn funciie de pregétirea scolara si profesionald a persoanei,
experienta Tn munca, starea de sanatate, disponibilitatea de timp, precum si alte date
considerate utile pentru executare;

— stabileste ziua, ora si locul pentru Tnceperea executarii muncii neremunerate in folosul
comunitatii siii pune Tn vedere perscanei faptul ca aceasta trebuie sa execute obligatia Tntr-
un interval de 6 luni de la data inceperii prestaril activitatii;

— efectusazi instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie sé le
respecte pe parcursul executari, modul de desfagurare a activitatii, programul de munca si o
informeazad, sub semnaturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de pazé si de stingere
a incendillor,

— stabileste alte activitati pe care perscana le poate desfasurain cazulin care aceasta a
prazentat documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru activitaile
stabilite initial;



—Indruma si verificd modalitatea efectiva in care persoana sufiravegheata desfasoara munca
neremunerata in folosul comunitatii;
— comunica organului de politie competent activitatea stabilita s fi desfasurata, locul gi

programul stabilit pentru desfésurarea activitatii, astfel Tncat of@anul de politie sa poata
verifica nemijlocit executarea obligatiilor;

— glibereaza persoanei supuse masurii, Tn termen de 15 zile d
adeverinta prin care se consemneaza evidenta orelor de acti
desfisurare a acestora, programul de lucru, evidenta zilnica
intervenite, modul In care persoana a respectat conditiile de

neremunerate in folosul comunitatii;

— comunicd organului de politie competent, in vederea inform
precum:
— neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentar
consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespu
— nedepunerea documentalor medicale solicitate In vederea
— atestarea prin documente medicale a faptului ca perscana

ca si-a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminu
— intervenirea unor motive care justificd imposibilitatea contin
obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stab
~Indeplineste orice alte atributii prevézute de lege.

la data Tncetarii activitati, o
te neremunerata, locul de
ctivitatii prestate, incidentele
cutare a muncii

ii procurorului, aspecte

ejustificatd de doud ori

are la locul de executare;
eperii prestanii activitatii;

te inaptd de munca, respectiv

ril ori finalizani executan
te pentru executarea obligatiel;

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI LIPOVU, JUD. DOLJ

Sectiunea 3-Secretarul general

iomar public de conducere, cu
respectarea principiului

, stahilite functionarii aparatului
turilor functionale intre
ecretarul eomunei se buoira de

Art. 17(1) Secretarul general al comunei Lipovu, jud. Dolj este fun
studii superioare juridice,administrative sau stiinte politice, ce asig
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrati
de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
stabilitate in functie,

{2) Secretarul general al comunei Lipova, jud. Dolj nu poate
al I-lea cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din

(3)Secretarul general al comunei Lipovu, jud. Dolj poate fi
sanctivnea destituirii din functia publica.

sot, sotie sau ruda pana la gardul
nctie,
bru al unui partid politic, sub

Art. 18 Secretarul general al comunel Lipovu, jud. Dolj indeplines®, in conditiile legli, urmaroarele

atribuli:
-avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitaie
consiliului local;

-participa la sedintele consiliului local,

-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia din
si intre acestia 51 prefect;

ispozitiile primarului si hotararile

consiliul local si primar, precum



-coordoneaza organizarea arhived si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarulul;

-~Asigura fransparenta si comunicarea came auroritatile, instittiile publice si persoanele interesate a
proiectelor de hotarare, a dispozitiilor primarolui si hotararilor consiliului local;

-asigura procedurile de convocare & consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local.

-asigura pregatirea [ucrarilor supuse dezbaterii consilinlui local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

-poate atesta prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata
cu modificari si completari prin Legea nr, 246/2005, cu modificarile si completarile ulrerioare, actul
constituitiv si statuml asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte UAT in care
functioneaza;

-poate propune primarului inscrierea unor proiecte unor proiecte in profectul ordinil de zi a sedimelor
ordinare ale consiliulul local;

-efectueaa apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
-numara vourile si consemneaza rezultarul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acesmia;

-informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
ovorumul si la majoritatea necesarae pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local:

-asigura Intocmirea dosarelor de sedinta, legarea numerctarea paginilor, semnarea si stampilarea
acesiora;

-urmareste ca la deliberare si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali
care se incadreaza in dispozitiile art.228 alin.(2}) din OUG nr 57/2019, informeaza presedintele de
sedinta sau, dupa caz, inlocuiorul de drept al acestuia co privire la asemenea sitatii si face cunoscut
sanctiuniile prevazute de lege in asemnea cazuri;

-vertifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

-prin derogare de la prevederile art,21 alin{2) din Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile clterioare, in situatlile prevazute la art. 147 alin. 1 si alin. 2 din OUG or
57/2019 indeplineste functia de ordonator principal de credite pentra activitatile curente;

~COmUNica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara in a carei circumscriptie reritoriale defunctul a avut
ultimul domiciliu;

-indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale

-legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatiile
administratiei publice locale de 1a nivelul comunei a beneficiilor de asistenta sociala si‘sau serviciilor :
-legalizarea copiilor de pe inscrisuri prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunel a beneficiilor de asistenta sociala sifsau serviciilor
sociale;

-coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentului aflate in subordine;

-acorda asistenta de specialitate compartimentele din aparatuul de specialitate al primarului comune
Lipovu;

-poale propune primarlul inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

-efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consilinlui local a consilierilor
locali:

-numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta san, dupa
caz, inlocuitoral de drept al acestuia;
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-comunica o seslzare pentru deschiderea procedurii succesorale ¢
oficiul de cadastru si publicitate imobiliara in a carei circumscriptie
domiciliu;

-indeplineste, la cererea partilor urmatoarele acte notariale;
-legalizarea semnamurilor de pe inscrisurile prezentare de parti, in
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de
sociale;

-legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezenate de parti, cu exc
privata;

-coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentulul aflate
-acorda asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de s
-acorda sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la
saul la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atat mem
viceprimarului sau cetateniilor;

-colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariet ¢
publice de sub autoritatea Consiliului Local Lipovu, avand dreptul
note de constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in
legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

-pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesa
mandatului acestora;

-asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor
legalizeaza inscrisurd eliberate de primar consiliul local, aparatul
confirmand autenticitatea lor;

-semneaza adeveriniele eliberate in baza registrul agricol, a docum
asistenta sociala si protectie copii;
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-asigura indeplinirea tuturor operatiunilor in Registrul Electoral;

-indeplineste atributii de delegare exercitarii atributilor de ofiter de stare civila;

-aduce la cunostinta publica Raporul annual privind transparenta decizionala;

-urmareste si asigura intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
a functionarilor publici si ale personalului contractual;

-indeplineste arributiile responsabilului pentru relatia cu societatea civila;

-asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese pentru consilierii
locali, primar, viceprimar si functionaril publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
-propune primarului projectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu, si fisa
postului, precum salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primaruhui;

-in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

-urmareste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primaralui si al serviciilor sau
institutiilor publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local si propune masuri pentru
repartizarea si utilizarea mai judicioasa a acestuis;

-raspunde de organizarea examenelor sl a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca privind
aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti si conditiilor
prevazute de lege pentru aceasta

-asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor;
-indeplineste atributii de executie privind Alegerile locale, Alegerea Camerel Deputatilor si Senatului,
alegerea Parlamentului European;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinarl date prin acte administrative de consilul

local sau primar..

Sectiunea 4-Compartimentul financiar impozite si taxe si principalele atributdii

Art.19 -Personalul din compartimentul financiar impozite si taxe locale se afla in subordinea divecta a
primarului comunei Lipovu sl indeplineste urmatoarele atribotii principale:

a) Atributii financiare impozite si taxe locale persoane fizice si colectare creante fiscale;
-organizeaza si asigura actionea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele fizice;

-intocmeste horderouri de debite si scaderi,urmareste operarea lor si asigura transferarea acestora la
organele de incasare;

-urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaradilor de impunere de catre
persoanele fizice;

-verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil;

-verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau venimri supuse
impozitelor si taxelor locale si a altor impozite san taxe ce constituie venit al bugemilui local, in
legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operand dupa caz, diferentele
fata de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la termen;

-urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor si cladrilor
apartinand domenivlui public sau privat al comunei prin verificarea penru fiecare caz in parte a
documentelor primare doveditoare;

-tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarii debitelor initiale pentru persoanele fizice ;
-calculeaza redeventa si urmareste incasare pentru contractele de concesiune incheiate de Consilinl
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Local al comunei Lipova, jud. Dolj

-avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari,esalonari, red
compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere formulate de
-analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilire
de persoanele fizice, conform competentelor legale;

-propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si
de 1axe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre consiliu
fizice;

-asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului p
in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului de execu
-asigura si raspunde de executarea silita a obligatiilor fiscale, confo
-intecmeste documentatiile necesare in vederea solutionaril contesta
obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitied, in
-colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului annu
-urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consi
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozit
taxe care constitnie venit al bugetului local, datorate de persoanele [
-indeplineste =i alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date p
local saun primar.;

b) Atributi-financiare impozite si taxe persoane juridice i cole
-organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabi
locale,datorate de perspanele juridice;

-intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea |
-urmareste intocmirrea si depunerea in termenele prevazute de lege
persoanele juridice;

-asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
-urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege
persoanele juridice;

-asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarul
-urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de §
domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, c
juridice;

-urmareste si raspund ee achitarea de catre persoanel juridice a taxe
terenului apartinand domeniului public sau privat al comuned, prin fi
a documentelor primare doveditoare;

-aplica sanctiuniile prevazute de actele normative mturer contribua
incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturar
-tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitel
-avizeaza cererile in legura cu acordarea de amanari,esalonan, redu
de impozite, taxe si majorari de intarziere pentro persoanele juridic
-intocmeste si gestionwaza dosarele fiscale pentru contribuabilii pe
desfasoare activitati producatoare de venituri si care datoraza impo
-propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor s
de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre consili
juridice;
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-asigura prezentarea tururor documentelor necesare ordonatorulul principal de credite si consiliul local,
in vedersa intocmirii bugetului local, precum si @ modului de executie a bugetului local;

-verifica la persoane] juridice detinatoare de bunurd sau venituri supuse impozitelor si taxelor,
sinceritatea documentelor si a declaradilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii san taxarii;

-asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse impozitarii sau taxarii;

-asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice, care se
completeaza cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;

-verifica modul in care agentii economici pesoane juridice, calculeaza si vireaza la termenele legale
sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impzote si taxe;

-efectueaza analize si intocmeste sinatii in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor si
impozitelor locale la persoanele juridice, rezultaml actiuniilor de verificare si impunere, masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si
propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe;

-intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor formulate impaoiriva
obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiel, in conditiile legi;

-colecteaza creantele bugetare, conform Codulul de procedura fiscala;

asigura si raspunde de executarea silita a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura fiscala:
-asigura si raspunde de executarea silita a obligatiilor fiscale, conform Codului de procedura fiscala;
-colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului annual ce se prezinta consilivloi local;
-urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalie acte
normative care reglemenecaza taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al
bugetului local, datorate de persoanele juridice;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau primar,

c) Atributii-Comtabilitate:

-fundamenteaza impreuna cu celelalte compartimente din aparamul de specialitate al primarului strategii
sl programe cconomice pe baza unor studii:

-intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, projectul bugetului local al comunei Lipovu, jud.
[rolj asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consilului local in vederea aprobarii buhetului anmual

-asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local antrenand toate compartimentele funcionale care colaboreaza la finalizarea projectulul
si adoptarea bugetulul local;

-stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

-urmareste permenent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplined financiare;
-raspunde de intocmire contului de incheierea a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului
local, in conditiile si in termenul prevazut de lege;

-verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe rimestre, pe care le
supune aprobarii consilinlui local:

-realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliulul local imprumuturile ce ebuie efecuate
pentru realizarea unor actiuni si hucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

-prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare pentru
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evidentierea starii economice si sociale a comuned;

-urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul
echilibru bugetar;

-efecmeaza analiza privind elaborares, inventarierea si executia bug
cheltuieli,precum si aragerea de noi surse de finantare;

-organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autori
ale instiutiilr publice locale, in conformitate cu prevederile legale;
-asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a doc
aplicatiilor specifice:

-organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila, 1a nivelul Prim
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele acti
-tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile
cerintelor privind asigurarea controfului gestiunii mijloacelor fixe;
-tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

-stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna adminis
bugetului local;

-asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea ev
administrare a domeniolul public si privat al comunes;

-asigura st raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si
contahile prezentate pentru aprobarea ordonatorului principal de cre
-colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportul
-asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunuril
apartin comunei si administrarea corespuUNZatoare acestor,
-urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consili
normative in domeniul economico-financiar

-asigura plata drepiurilor banesti cuvenite alesilor locali, personalul
primarului persoanelor asistate social, altor categorii de persoane c
din bugetul local;

-urmareste si raspunde de efectuarea chelimielilor cu respectara disci

lunar ordonatomil principal de credice,
-raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajaril si uil
cu destinatia aprobata prin bugetul local;

-stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea efici

_ -asigura pe baza documentatiel tehnico-economice-prezentate, fond
functionare a unitatilor suborconate din domeniul invatamantului as
-tine evidenta contractelor privind concensionarea spatilor din dom
incasarilor si distribuirea acestora in conformiate cu dispozitiile leg
-tine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale;

-tine evidenta si urmareste realizarea contractelor incheiate de Prim
achizitiile publice si asigura fondurile necesare pentru plata bunuril
achizitionate;

Sectiunea 5-Compartimentul agricol si principalele atributii:
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Art. 20 Personalul din compartimentul agricol se afla in subordinea secretarolul general i a primarului
comunei Lipovu si indeplineste urmatoarele atributi principale:

a) Atributii-Registrul agricol

-completeaza sl tine la 2i datele din Registrul agricol, conform Normmelor Metodologice de completare a
Registrului agricol, atat pe suport de hartie, cat si in format electronic;

~centralizeaza datele din Registrul agricol;

-transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agrical National(RAN);

-comunica modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentului taxe si
impozite locale in vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;

-comunica modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentului taxe si
impozite locale uin vederea modificarii impozitelor si taxelor locale;

-intocmeste darl de seama statistice cu privire la modul de folosire a verenurilor agricole in gospodariile
individuale efectivele de animale existente, producitiile, constructiile gospodaresti, masini agricole si
alte date,conform formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statistica;

-intocmeste si inainteaza Directiei Juderene de Statistica, Directiei Agricole Judetene, OCPI si altor
institutii de stat rapoarte statistice conform Registrului agricol al comune;

-tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codulul Civil si elibereaza adeverinte privind terenurile
arendate;

-intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se prezinta
consilivlui local si propune masuri pentru eficientizarea activitatii;

~completeaza si elibereaza adeverinta in baza datelor din Registrul agricol;

-verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest sens i
ou circumscriptiile sanitarvetemnitare;

-colaboreaza cu organele sanitarveterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea bolilor aparute la
animale;

-organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor prolecte de acte
normative, daca acest lucru a fost cemt in scris de catre o asociatie legal constimita sau de catre o
autaritate publica;

-solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetatenilor;

~desfasoara activitali de informare a cetatenilor privind acordarea subventilor in agricultura;
~desfasoara activitati ,in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agriculiura si asigura
eliberarea adeverintelor solicitate;

-participa la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei si asigura detalii
specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

-in anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, activeaza in cadrul comisiel constimite 1a
nivelul comunei si fumizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatilor agricole si impartirea
teritoriului in sectoare de recensamant;

-tine evidenia contractelor de arendare, in baza Codului civil si elibereaza adeverinte privind erenurile
arendate;

-indeplineste atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii- cumpararii terenurilor agricole
situate in extravilan;

-inregistreaza cererea vanzatonalui, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative;

-infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in exiravilan, pe suport hartie si in format electronic;

-afiseaza In termen de o 2 lucratoare de la inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de vanzare la
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sediul primariei si pe site -ul propriu;

-pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista
Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei si pe site -ul propy
-transmite DADR-ului a jud. Dolj dosaml tuwror actelor;
-in termen de o zi locratoare de la data inregistrarii cererii, inregistrg
pe site-ul propriy, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanza
dintre preemptoril cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti g
care dovedese ulterior intocmirdi listel aceasta calitare prin acte justi
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;
-transmite DADR Dol in cople, toate comunicarile de acceptare a of
depuse de oricare dintre preemptori;
-adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la se
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a pa
respectarea stricta a dispozitilor legale;

-incheie procesul- verbal de constatare a derularii fiecariei etape p
care se consemneaza in detaliu activitatiile si actiunile desfasurate
-dupa comunicare si inregistrare a deciziei privind alegerea de catre
cumparator, transmit DADR Dolj, numele si datele de identificare
proceselor -verbale incheiate;

-in cazul in care niciun prempror nu comunica acceptarea ofertei vag
este libera in codindile legii, eliberraza vanzatorului o adeverinta ca
elapele procedurale privind exercitarea dreprului de preemptiune si g
preful prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafia mentionata in
rezultata din masuratorile cadastrale, inscrisa in cartea funciara conf]
publicitatii imobiliare ar, 771996, republicata, cu modificarile si con|
acesteia, insotita de coplile tumror proceselor - verbale incheiate, e
-transmite vanzarorului adeverinta insotita de o copie certificata de ¢
de vanzare. O copie a adeverintei se transmite la DADR Dolj;
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date p
local sau primar;

eempiorilor DADE a jud. Dolj.

a si afiseaza la sedinl primariei si
e g terenulud, depuse de oricare
eemptori necuprinsi in lista si
cative, in vederea exercitaril

brtei de vanzare a terenului,

primariei a procedurilor
entialului cumparator, cu

adurale prevazute de lege, prin

anzator a preemptorului potential
acestuia precum si copiile tuturor

atorului, far vanzarea terenului

p alesta ca-Sau parcurs toate
terenul este liber la vanzare, la
ctele de proprietate sau suprafata
Legii cadastrului sia
bletarile ulterioare, O copie

2 transmisa DADR Dolj;
nformitate cu originalul a ofertel

acte administrative de consiliul

b) Atributii privind eliberarea atestatelor de producator din se
-deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestarelor de
in format electronic;

-asigura necesartl de imprimate prevazut de Legea nr. 1452014
-intocmeste atestatele de producator din sectorul agricol in baza cerg
care opleaza pentru desfasurarea unei activitati economice in sectony
eliberat in conditiile art. 4 si 5 din Legea nr 145/2014;
-indeplineste arice alte tributii prevazute de lege privind eliberarea

prul agricol:
producator, pe suport de hartie si

ilor depuse de persoanele fizice
agricol si a avizului consulgativ

estatelor de producator;

vduselor din sectorul agricel:

C) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a p
riercializare a produselor din

-deschide si conduce Registiul special pt evidenta camnetelor de
sectorul agricol;

-asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr.145/2014;
-intocmeste cametele de comercializare a produselor din sectorul ag]
carui teren/ferma‘gospodarie de pe care se obtin produsele estimate
situate pe raza comunet, dopa verificarea existentei atestatului de p

col pe baza cereril solicitantalui a
fi destinate comercializarii sunt
ducator si dupa verificarea faptica
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in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii;

-comunica organelor fiscale din subordinea ANAF, trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii
carnetelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse in acestea;

-asipura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr 14572014
-indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare,

d) Atributii privind achizitiile publice, implementare proiecte, investitii

-personalul din compartimentul achiziti publice, implementare proiecte, investitii se afla in subordinea
directa a primarului comunei Lipovu, jud. Dolj si indeplineste urmatoarele atributii principale:
-participa la intocmirea programului annual si de perspectiva, care se supune aprobarii consilinlui local,
in domeniul investitiilor;

-intocmeste programele anuale de achizitii publice in baza propunerilor facute de catre
compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate;

-gstimeara valoarea contractelor de achizitii in baza comunicarlor facue de personalul tehnic de
specialitate, cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii propuse;

-asigura desfasurares procedurilor de achizitl publice conform legislatiel in vigoare;

-intocmeste documentatiile de elaborare si prezentare a ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati
legate de acestea;

-intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

-intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica;

-asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica si de atribuire a contractelor de
fumizare produse, servicii si lucrari;

-intocmeste impreuna cu perscanalul tehnic procesele -verbale la deschiderea ofentelor;

-asigura analizarea ofertelor depuse si emiterea hotararilor de adjudecare;

-asigura primirea si rezolvares contestatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica;

-intocmeste rezolatiile la contestatiile depuse;

-participa la inchelerea contractelor de achizitie publica;

-urmareste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
rermenelor confirmarea realitatii,regularitaii si legalitatii platilor aferente contractelor, facandu — se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva;

-asigura impreuna cu personalul rehnic din comisia de achizirii intocmirea bancil de date in vederea
cuprinderii in reteana informatica a datelor tehnice fizice si financiare ce decurg din domeniul
investitiilor;

-raspunde de exercitarea,conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intem;
-urmareste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii proprii;

-urmareste asigurarea resurselor financiare pentru investitiile si lucrarile de reparatil ale cladirii
primariei comunei si ale altor institutii care beneficiaza conform legii de surse financiare de la bugeml
local;

-verifica impreuna cu personalul tehnic de specialitate documentatiile din punct de vedere tehnic,
EConomic si incadrarea in termenul de proiectare si executare;

-asigura, prin proiectant, proiectele si detaliile de executie si respectarea solutilor tehnice

avizate aprobate;

-intocmeste cu sprijinul personalului tehnic de specialitate ,, Cartea Constructiei’’ la obiectivele de
investiii conform legislatiel in vigoare;

-conduce si actualizeaza saptamanal evidenta lucrarilor de investitii si reparatii executate din bugetul
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local;
-urmareste executarea lucrarilor si prestatiilor cantitativ si calitativ il conformitate cu prevederile
legale si respectarea disciplined contractuale;

-urmareste si asigura verificarea confirmarea situatiilor de lucrari si
aferente;

-se poupa de elaborarea materlalelor de informare de catre consiliul fpcal;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date pn acte administrative de consiliol
local sau primar;

¢) Atributii privind compartimentul urbansim
-emiterea certificarului de urbanism

-intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amefajare a teritoriului, verificarea
documentatiilor de urbanism(PUZ, PUD) monitorizarea documentatlei de urbansim aprobate de
Caonsiliul Local;

-eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea ben
prelungire si urmarirea achitaril acesteia;

-evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu natio
monumentele istorice si de arhitectura;

-prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru de
site;

- indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra mod@lui de respectare a documentatiilor
de amenajare a teritoriului si de urbanism;

-urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana a p
documentatiilor de amenajare a teritorivlui si de urbansim;
-asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatitlor
teritoriului;

-orpanizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcord@ntelor privind documentatiile
depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reala din geren;

-intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avieelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism;

-emiterea Autorizatiilor de constructie/desintare

-verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Con
beneficiarului;

-calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia;
-gestionarci bazel de date cu documentatii de urbanism;
-intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de
-punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politici
amenajare a teritoriului;

-asigurarea gestionarii, evidenterii si actualizarii documentatiilor d
teritoriului;

-organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcor
depuse spre autorizare si situatia reala din teren;

-constatare si aplicare amenzilor conventionale si urmarire incasarii Beestor sume conform Legii
50/1941, republicata, privind autorizarea executarii constructiilor si §nele masuri pentru realizarea
locuintelor actualizata, sume care constituie venituri suplimentare lagbuget;

plata si vizeaza facturile

iciarulul, calcularea taxei de
, siturile, ansamblurile si

teri publice, pentru publicarea pe

ire/dosfiintare la solicitarea

tere a autorizatiilor de construire;
precum si a documentatiilor de

rbanism si amenajare a

telor privind documentatiile

Sectiunea 6- Compartimentul asistenta sociala si principalele atgbutii
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Art. 21-Personalul din compartimentul asistenta sociala , protectie copii se afla in subordinea
secretarulul general si a primarolui comunei Lipovu si indeplineste urmatoarele atributii principale;
-in exercitarea atributiilor pentru stabilirea si acordarea ajutoarelor sociale( Legea nr. 416/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare);

-primeste si inregistreaza dosarele de ajutor social;

-sfectueaza si redacteaza anchete soclale;

-verifica dosarele de ajutor social;

-intocmeste fise de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea,incetarea dreptului la
djutor social;

-urmareste prezentarea adeverintelor de la AJOFM Dolj:

-Intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile pentru acordarea, neacordarea, suspendares,
maodificarea si incetarea dreptului la ajutor social si adrese de comunicare, conform legii;

-intocmeste lista persoanelor apte de munca pentru a presta munca in folosul comunitatii;

-urmareste intocmirea pontajului personalelor care au obligatia sa presteze munca in falosul
comunitatii;

=intocmeste sl comunica situatii statistice;

-selecteaza si intocmeste lista cu persoanele carora li se acorda diverse ajutoare provenite din donatii de
la ONG-uri din alte surse;

-elibereaza adeverinte pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate;
-primeste cererd, efectueaza si redacteaza anchete sociale, verifican documentatii, intocmire dispozitii
pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

=imocmeste sitatii statlstice;

-pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei{Legea nr. 41672001 cu modificarile si
completarile ulterioare si OUG 70,2011, cu modificarile si competarile ulterioare)

-primeste si verifica cererile;

-intacmeste anchete sociale prin sondaj, autosesizari, reclamarii;

-intocmeste referate pentru dispozitii si dispozitiile;

-intocmeste si comunica simatii statistice lunare AJPIS Dolj;

~intocmeste sitatii statistice;

-pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii{Legea 6171993, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare);

-primeste si verifica documentatia pentru acordarea alocatiilor de stat pentru copii;

-intocmeste si comunica borderouri la ATPIS Daolj;

-pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului{ OUG 148/2005, cu modificarile
ulterinare)

-primeste si verifica documentatia pentru acordarea indemnizatiel pentru cresterea copilului sau
stimulentuhui hunar;

-intocmeste si comunica borderourile insotite de documentatia de la AJPIS Dolj

-pentru acordarea alocatiel peniru sustinerea familiei- Legea nr 277/2010 , republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

-primeste s verifica documentatiile privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familied;
-intocmeste referatele pentru dispozii si dispozitiile privind acordarea, neacordarea, modificarea si
incetarea dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei:

-intocmeste si comunica borderourile insotite de documentatie la AJPIS;

-atributiile exercitae pentru protectia persoanelor cu handicap(Legea nr 448/2006, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare sunt urmatoarele);

-intocmeste anchete sociale;
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-incotmeste referate sociale;

-intocmeste raportul semestrial de activitate;

-efectueaza selectia persoanelor si intocmeste lista pentru acordarea
danatii de la ONG -uri;

-intocmeste rapoarte de specialitate si participa la redactarea proiec
local:

-intocmeste referate pentm dispozitii si dispozitiile pentru acordar
adultul cu handicap grav sau pentru angajarea asistentulul personal;
-tine evidenta persoanelor cu handicap;

-intpcmeste siuaril statistice privind persoanele co handicap solic
-tine legamira cu persoanele cu handicap si‘sau reprezentantii Acesto
si obligatiile stabilite prin lege pentru persoanele cu handicap
-gtributiile privind protectia copilului indeplinite in baza Legii
modificarile ulterioare;

-indentifica si monitorizare familiile cu copii cu situatii de risc;
-intocmeste anchete sociale pentra famiile cu copii

-intocmeste planul de servicii pentru familie cu copii cu simatii de
-intpcmeste dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestatii fi
-intocmeste referate pentru dispozitil si dispozitiile privind acorda
financiare, eic.

-atributiile exercitate privind marginalizarea sociala nr 116/200
-indentifica persoanele si familiile marginalizate social;

-ia masuri de prevenire si combatere a marginalizarii, facilitarea a a
invatamant obligatoriu si ocuparea unui loc de munca

-raportead situatiile statistice trimestriale si anuale la Directtia de M
-exercita urmatoarele atributii la Legea 17/2000, republicata,
nlterinare:

-acorda asistenta sociala;

-asigura acordarea asistentei medicale;

-asigura consiliere juridica;

-asigura asistenta sociala si medicala la domicilin

-intocmeste referate pentru acordarea de ajutoare in caz de neveie ;
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege san insarcinari date
local saw primar;

iverselor ajutoare provenite din
ar de hotarari pentru consilinl
ndemnizatiel lunare pentu

in baza legii;

si ii informeaza despre drepturile

. 272/2004, republicata, cu

ciare, etc.
diverselor ajutoare, prestatii

cu modificarile si completarile:
esulul la servicii sociale,

ca si Protecde Sociala Daolj
odificarile si completarile

in arte administrative de consiliol

Sectiunea 7- Compartimentul deservire generala si principalele §tributii;

in subordinea viceprimarului
incipale;
din patrimoniu Comunel, care sunt

Art. 22- Personalul din compartimeniul deservire generala se
comunei Lipovu, jud Delj si indeplineste urmatoarele atributii
-intocimeste procesele - verbale de custodie sau restituire a bunurilo
date spre folosire institutiilor aflate in subordinea antoritatilor local
-asipura intretinerea si gararea autoturismului si utilajului primariei;
-asigura deplasarile personalului primaried, la solicitarea acestora, i
-asigura inhumarea cadavrelor neidentificate sau fara apartinatori le
-asigura si raspiunde de paza bunurilor proprietate publica si privaa

iverse delegatii;
1i;
comunai aflate in administrarea
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consiliulul local;

-raspunde de buna gospodarire a bunurilor proprietatea publica si privata a comunei, aflate in
administrarea consilinlui local;

-raspunde de buna gospodarire a bunurilor aflate in administrarea consilinlui local;

-asigura repararea, intretinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe si
a ohiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folostinta la alwl;

-sesizeaza pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea consiliulul local sl propune masuri de
FeCUpETare a acestora;

~face propuneri cu privire la casarea declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind documentele
necesare;

-ia masurl pentra buna gospodarire a energied electrice, combustibilului, apei, hartie, rechizitelor a altor
materiale de consum;

-asipura efectuarea curateniei in birouri sl in celelalte incaperi si spatii aflate in folosinta instituitiei,
precum si a cailor de acces in cladir;

-asigura efectuarea curateniei in curtea primaried, a celorlalte institutii subordonate consiliul local, a
cladirilor si spatiilor apartinand domeniul public si privat al comunei, a parcarilor publice;

-face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionarl a compartimentului, precum si
pentru reparatii la imobile, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrare si
participa, daca este cazul, 1a realizarea lucrarilor respective;

-intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, inventar gospodaresc,
precum si pentru planul de aprovizionare thenico -material cu utilaje, mijloace si accesorii specifice
combaterii incendiilor;

-exploateaza si intretine mijloacele de transport auto din dotare, urmareste verificarea starii tehnice a
acestora si ia masuri operative de remediere a deficientilor constatate;

~iptocmeste situatia zilnica a consumurilor de carburanti si lubrifiant penou mijloacele de ransport
auto din dotarea institutiei si administraza honurile de benzina, urmarind respectarea plafonului privind
consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

-respecta normele de prevenire si stingere a incediilor la locul de munca;

-propune luarea de masuri de prevenire stingere a incendiilor la imobilele din parrimoniul public si
privat al comunei;

-administreaza activitatea de curatare si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de ingher;

-rezolva activitatile care raspund in termenele stabilite de conducere;

-personalul care lucreaza in categoria locurilor de munca cu grad sporit de pericol, pentru care este
necesara autorizatie de functionare{instalatie rermica) are urmatoarele obligatii:

-verifica presiunea apei in caza si pe instalatia tur-refur;

-curata =i aeiseste cazanul, verifica pompele inainte de pornirea instalatiei;

~dupa pomirea instalatiei, supravegheaza buna functionare a Instalatiel cu respectarea normelor tehnice,
a celor de protectia muncil si de prevenire a incendiilor;

-face propuneri pentru aprovizonarea cu combustibil;

-personalul care lucreaza cu utilajul din dotarea primariei are wrmatoarele indatoriri;:

-identifica terenul;

~traseele ce urmeara a fi efectuate trebuie fdentificate cu exactitate;

-frontul de lucru identiical este analizat Impreuna cu exhipa de lucru, pentru stabilirea sarcinilor
specilice;

-riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitates in vederea luarii masurilor de minimizare a
acestora in tmpul exploatarii utilajuloi;



-materiale cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate
-cazurile speciale care necesita ghidare in timpul exploatarii sunt st
de lucruy;

-pregateste ufilajul si accesorile acestuia;

-deplasarea utilajului in frontul de lucru se face prin executarea cu a
procedurilor de lucru;

-informariile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in siguran
arentie;

-utilizarea corespunzatoare a utilajului sl a accesoriilor acestora con
cu cupe se face confrom normelor specifice de incarcare);
-respectarea normelor de siguranta a utilajolui si a accesoritlor acest
-protejarea medinlui inconjurator si a bunurilor aflate in aproprierea
-remediaza neconformitati;

-este obligat sa se prezinte la servicin la ora fixata in program, odih
respecte programul stabilit;

-participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
-va cunoaste i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia
-va raspunde personal de:

-integritatea utilajului si a accesorilor pe care le are in primire;
-intretinerea utilajului si a accesorillor acestuia;

-efectuarea la timp a revizlilor, schimburilor de ulei si filtre, gresare
operatiune;

-tine evidenta valabilitatii tururor documentelor si verificarilor utilaj
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau orice alte sarcini
-are ohligatia de a actualiza procedurile descrise prin ,, Sistemul de
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimen
nommative,

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date p
Iocal sau primar.

Sectiunea 8- Compartimentul juridic si principalele atribuitii;

Ari. 23 Arributii compartiment juridic

-reprezinta si apara drepturile si Interesele legitime ale com. Lipovu
fata tuturor instantelor judecatorestd

-redacteaza opinii juridice, puncie de vedere privitoare la interpreta
legale

-formularea de actiuni in instanta, intampinari, note de sedinta, con
apel, motive de recurs si alte cai de atac, in cazurile in care se impu
compartimentul juridic prin pregatirea actelor procedurale necesare
sustinerea acestora in instanta sunt toate litigiile in care unitatea es
parat, si au obiect orice fel de actiuni civile, comerciale sau penale,
recuperarea creantelor fiscale, venituri ale bugetului localm proveni
caror neplata totala sau partiala se sanctioneaza si este urmarita in i
prin procese -verbale de contraventie, intocmite in temeiul legii nr.
sau altor acte normative, dupa caz;

-analizarea oporiunitatii si legalitatii exercitarii cailor de atac impot

o4 |

ilite cu atentie in cadrul echipei
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&, in cazul in care se impune, exercitarea cailor de atac prevazat de lege sau intocmiea unor referate
motivate, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac, care urmeaza a fi aprobate de conducatorul
entitatii;

-analizarea oportunitatii si legalitatii formularii de cereri de chemare in judecata, pe baza referatelor
aprobate de conducatorul entitatii, intocmite de compartimentul/ironl din cadrul aparatohui de
specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate inscrisurile necesars;
-asigurarea consultatiei juridice a compartimentelor din cadmnil institutie in elaborarea contractelor,
proiectelor de hotarari, dispozitiilor conducatorului entitatii si a altor acte cu caracter juridic;
-analizarea cererilor si a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicita atribuirea de teren in
proprietate, prin ordinul prefecmlui | si in funcde de incadrarea acestora in texiul de lege, intocmirea d
propuneri de atribuire teren in temeiul legii nr. 18/1991- privind fondul funciar, cuo modificarile st
completarile ulterioare, ce se indinteaza institutiel prefectulud judetului, in vederea emiterii ordinului
prefectulud, sau intocmirea de propuneri de neatribuire;

-initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentand creante provenite ca urmare a
dispozitiilor instantelor judecatoresti, iesir din indiviziune, cheltuieli de judecata, sulta, datorate de
catre debitorii entitati publice;

-investirea cu formula executorie si urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile in care a asigurat apararea localitatii;

-inaintarea catre biroul buget a cererilor unor persoane fizice/juridice de achitare a chelmielilor de
Judecata’ a altor sume izvorand din hotararl judecatorest;

-initierea sau participarea la convocari la conciliere formulate de societati de asigurari, cabinete avocati
sau persoane juridice;

-intocmirea raspunsurilor 1a adresele/sesizarile/petitiile adresate Compartimentului juridic;
-colaborarea si sustinerea actiunilor in instanta(eventual impreuna co avocatii angajati de autoritatea
locala), pentru apararea in fata instantelor de judecata in cazurile care impun aceasta, ale actiunilor
altor instimrl sau persoane fizice sau juridice care sunt reprezentate si interesele autoritatii locale;
-urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care a asigurat
apararea localitatii prin inaintarea acestora catre compartimentele de specialitate competente;
-atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

Sectiunea 9-Compartimentul caltura,biblioteca;

-gestioneaza fondul de cante, mijloace fixe =i obiectele de inventar dn dotarea Bibliotecii comunale:
raspunde de fondurile si documentele pe care la are in inventar, precum si clasificarea acestora dupa
Normele Biblioteconomice so de evidenta a Patrimoniului Cultural -National, in conditiile
Regulamenmlui de organizare si functionare a bibliotecilor publice;

-organizeaza activitati cultural — educative conform Programului de activitate aprobat anual de consiliul
local Lipovu;

Sectiunea 10 - Compartiment stare civila:
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Art. 24. = Atributiile principale Tn domeniul stani civile care se
stare civila delegatin baza dispozifiei primarului comunei Lip
—Intocmeste acte de stare civild (acte de nagtere, de caslorie
elibereaza certificate doveditoare,

- oficiaza casatorii Tntr-un cadru solemn;

—Tntocmeste si transmite organelor in drept documentele ce
actelor de nastere, casatorie si deces;

— transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la S
a Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora;

— transmite Centrului Militar Judetean livretele militare sau ad
persoanelor decedate;

—Intocmeste buletine statistice de nastere, cisatorie, deces,
Judetene de Statistica;

— comunicd organelor previzute de lege, orice modificare int
parsoanalior,

- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, com
de stare civil& si @ mentiunilor inscrise pe marginea acestora;
~ intocmesgte referate privind rectificarea actelor de stare civi
privind rectificarea actelor de stare civila;

— efectueaza verifican, la cerere, Tn cazul anularii, modificarii
civila sau/si mentiunilor inscrse pe acestea,

— transcrie actele de stare civila ale cetafenilor romani, into
locale competente;

—inscre mentiuni de recunoagtere si stabilire a filiatiei;
—inscrie mentiuni privind adoptia, anularea sau desfacerea a
—inscrie mentiuni privind divortul, anularea oriincetarea casa
—inscrizin actele de stare civild mentiuni privind schimbari al
prenumelui pe cale administrativa;

—Tnscrie meniiuni privind inregistrarea numelui/prenumelul ¢
—Tnscrie meniiuni de schimbare a numelui gi'sau prenumelui
—inscrie menfiuni privind acordarea sau renuntarea la cetate
— glibereaza certificate de stare civila,

— reconstituie si intocmeste ulterior acte de stare civila;

— constata desfacerea clsdtoriei prin acordul sotiler 51 elibere
~ intocmeste buletine statistice de divort pe care le comunica
— péstreaza registrele de stare civila In conditile prevazute

si arhivistica Tn vigoare.

— atribuie, inserie si gesfioneazi C.N.P.

~indeplineste crice alte sarcini pe linie de stare civild prevaz
nationale si ale Uniunii Europene.
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Sectiunea 11 — Atributii privind Registrul electoral

Art. 25. — Principalela atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul desemnat
prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

- Tnregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor roméani cu drept de vot
incsrisein Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birouriler Autoritatii Electorale
Permanante;

— opereazd directin Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de
persocana interesatd sau comunicate de autoritdti, potrivit atributiilor ce le revin conform legii;
- actualizeaza datele de identificare a cetatenilor cu drept de votTnscrise Tn Regisirul
electoral sau le radiaza din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de la data luani la
cunosgtinia de catre primar a cazurilor care impun actualizarea sau radierea, dupa caz,
—intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza datelor si informatjilor cuprinsein
Registrul electoral;

—Intocmeste listele electorale permanente pe sate;

~Intocmeste listele electorale permanente Intr-un exemplar oficial, le pastreaza Tntr-un
registru special cu file detasabile si le pune la dispozitia alegatorilor spre consultare pana cel
tarziu cu 45 de zile Tnaintea zilei alegerilor;

=intocmeste copii de pe listele eleciorale permanente In doud exemplare;

—intocmeste listele suplimentarein cazurile prevazute de lege.

Sectiunea 12 - Atributii privind relatia cu publicul

Art. 26. — Principalele atributiiin domeniul relatii cu publicul Tndeplinite de personalul
desemnat pnin digpozifia primarului sunt urmatoarate;

- s ocupa de imbogatirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarulul, de la celelalte institufii publice i agenti economici, a
informatiilor care 7i privesc pe cetitani;

- ofera informatii cetdtenilor cu privire la infreaga problematica aflatain baza de date a
compartimentului de relatii cu cetatenii;

- verifica, inregistreaza, scaneaza si predd compartimentelor de specialitate cererile gi
documentele depuse de cetdteni;

- glibereaza cetalenilor, sub semnatura, toate documentatiile, actele, autonzatjile, care au
fost rezolvate de compartimentale de specialitate;

— oferd informatii cetdtenilor cu privire la stadiulTn care se afla solutionarea unui act, a unui
dosar depus |a primérie;

— oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii care isi desfasoars
activitatea pe raza comunei, in masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a
Brimareses,;
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— asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute d
— prezintd primarului zilnic, sau cind se solicitd, situatia cere
care au fostinregistrate la compartimentul relatil cu publicul
termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile,

— organizeaza si conduce Tnitreaga activitate privind audiente
viceprimar si secretarul general al comunei;

~intocmeste si conduce evidenta fiselor de audienta si asigu
compartimentelor carora le-au fost repartizate, cauzele care
- conduce evidenta raspunsurilor primite la figele de audenta
- solicita din partea comparfimentelor primériei comunei oncejnformatie cu privire |a
rezolvarea cererilor cetatenilor, care se prezintd pentruinscrigiea Tn audienta i comunica
acestora rdspunsul primit;

— atribuie fiecdrui petent numarul de Tnregistrare a cererii, s&s
prezentate;

— tranzmite cetatenilor interesati informatii publice si utile din
interes public din comuna Lipovy, jud. Dolj, jud. Dolj, pe baza
acestea la compartimentul de resort;

~intocmeste, la cererea consiliului local gi a primarului, diver
problemele ridicate de cetdteni prin cereri, scrison si modul lo
— asigurd si pune la dispozitia cetatenilor urmatoarele:

- documentatii pentru objinerea avizelor, aprobarilor, docum
primarului comunei;

— informatii rapide privind activitatile consiliului local;

— alte informatii despre viata publicd a comunitatii (agenda m
sportive);

— adrese ale institufiilor de interes public;

— elaboraazi si reactualizeaza fige (fluturasi) cu informatii util
- elaboreazd banca de date cu informatii de interes cetate
— asigura accesul liber, democratic la acliunile organizate de
 transparania acestora gi accesul cetéfenilor la informatil publi
— asigura primirea, evidentierea si rezolvarea petifiilor in term
2712002, cu modificarile i completarile ulterioare) care sunt
Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj;

— urmdreste solutionarea si redactarea in termenul legal a rad
termen de maxim 30 zile de la data Tnregistraril petitiei, indife
sau nefavorabild si va fi redactaté in cel pufin 2 exemplare;
— asigura expedierea rspunsurilor cafre petifionari;

— transmite, Tn termen de 5 zile de la Tnregistrare, petitille gr
locale, Tn ale caror atributii nu intré rezolvarea problemelor se
— petitile anonime sau celin care nu sunt trecute datele de 1d
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- gemestrial intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor;

— asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 54472001, cu modificarile
si completarile ultericare ;

- regpectd instructiunile gi cerintele de securitate si sdnatate a munciiinindeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzator funciiei exercitate, a normelor de prevenire si stingere
a incendiilor.

Sectiunea 13 — Atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Art. 27. - Principalele atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoare|e

- participa la elaborarea 5i aplicarea concepliel de aparare Tmpotriva incendillor la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale,

— controleazd aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor,

— propune includereain bugetele proprii a fondurilor necesare organizani activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotanii cu mijloace tehnice pentru apararea Tmpotriva incendillor gi
echipamente de protectie specifice;

=Tndruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor gi analizeaza
respectarea incadrarii 1 n criteriile de constituire a servicillor de urgenta voluntare sau private,
dupa caz, in unitatiile si institutiile din care fac parte;

— prezintd conducerni, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitétii de apdrare i mpotriva incendiilor,

— rispunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia
la concursurile profesionale;

— acorda sprijin $i asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgentd Tnindeplinirea atribuglilor;

- solicitd planul de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-terntoriale;
—intocmeste fisa obiectivuluil, conform modelului prezentatin anexa nr. 4 la Regulamentul de
planificare, organizare, pregétire si desfasurare a activitdiii de prevenire a situatiilor de
urgentd executate de Inspectoratul General pentru Situatii de Urgentd si structurile
subordonate, aprobat prin Ordinul nr. B8/2013;

- intocmeste raportul anual de evaluare a nivelului de aparare i mportiva incendiilor,
prezentandu-l spre aprobare primarului comunei;

— pastreaza in bune conditii documentatia tehnica specifica, conform legii: scenarii de
securitate la incendiu, identificarea si analiza riscurilor de incendiu;

— pastreaza avizele/autorizatiile de securitate la incandiu, Tnsofite de documentele vizate spre
neschimbare care au stat la baza emiteril lor;

- pastreaza certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele
tehnice de aparare impotriva incendillor i echipamentele specifice de protectie utilizate;
—~Tntocmeste registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;

— prezintd date ale personalului din cadrul serviciului voluntar pantru situatii de urgenta,

—
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conform crterilor de performanta, daca este cazul;
—intocmeste planurile de protectie impotriva incendiilor;
—-intocmeste evidenta exercitilor de evacuare a personalului gropriv/utilizatorilor constructiei;
-intocmeste evidenia exercitiilor de interventie efectuate, avahd anexate concluziile rezultate
din efectuarea acestora;,

—intocmeste evidenta exercitilor de interventie ale serviciului
(daca este cazul);

— aduce la cunostinia institutiel primarulul situatiile deocsebite
soluficnarea lor;

- verificd modul de ntretinere si funcfionare a masinilor, insta
dispozitivelor, stingatoarelor si a celorlalte mijloace de apéra
in dotare, precum $i cunoasterea modului de folosire a ace
desemnat.

— aprob& organizarea interventiel de stingere a incendiilor la |
instructiunile de aparare impaotriva incendiilor intocmite de ca
munca;

— venfica ca atat salanafl, cat si persoansle din externor cuno
privind masurile de apérare Tmportiva incendiilor;

- participa la acfiunile de stingare izbucnite Tn cadmul unitati s
avariilor, exploziilor, accidentelor tehnice, calamitatilor natural
siguranta pentru repunarea in funciiune a cladinlor i instalati
- face propuneri primarului pentru realizarea maternialelor si a
a incendiilor si pentru inforrmarea personalulul privind masuril
incendiilor;

— asigura prevenirea populatiel asupra dezastrelor,

— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;
— asigurd pregéatirea populafiei Tn vederea asigurari protectiei
- coordoneaza actiunile privind apérarea impotriva dezastrel
precum si dotarea cu mijloace de aparare si interventie;
—Tngtiinteaza operativ populatia, institufiile si agentii economi
informational propriu si centralizat, despre iminenta producerii
— participa, la cererea Inspectoratului Judetean pentru Situatii
interventie si de refacere cu specialigti, mijloace tehnice;

— asigurd pregatirea personalului din cadrul Serviciului Volunt
pentru aparareaimpotriva dezastrelor,

- asigurd masurile organizatorice, materialele, documentele s
la sediulin cazul producerii unor situatii de urgenid sau la ord@;
—Tntocmeste si actualizeaza In cooperara cu comisia de pro
operative si de conducere de proteciie civila, redactand prok
primarului;

— organizeazd pregatirea lunard a Serviciului Violuntar pentru
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acestuia prin alarmare, in vederea mentinerii stéril de operativitate gi de interventiein caz de
dezastre;

— organizeazd si conduce actiunile echipelor specializate in caz de dezastre pentru
inlgturarea urmdrilor produse de dezastre, atacuri aerene, sau teronste;

— elaboreaza si duce laTndeplinire planurile de pregatire pentru interventia civilé anuala,
dezvoltarea bazei materiale de instruire;

— conduce lunar instructajele metodice, exercitile tactice planificate portivit documentelor
Intocmite Tn acest scop,

— asigurd colaborarea cu formatjiunile de paza g Crucea Rogie pentru realizarea masurilor de
proteciie cuprinse in documentele operative i pentru desfagurarea pregatirii de aparare
impotriva dezastrelor in special, pe timpul aplicatiilor, exercitilor i al lichidanlor urmarilor
unor dezastre;

—intoemeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre siin situatii speciale i o actualizeazd permanent;

—impreund cu comisia de protectie civild de specialitate intocmeste planul de aparare
impotriva dezastrelor,

— urméreste organizarea si inzestrarea Serviciulul Voluntar pentru Situatii de Urgenta potrivit
instructiunilor in vigoare precum §i actualizarea permanenta a situatiei acestora;

— asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere gi folosire corecta a tehnicil, aparatu rii
si a materialelor dinTnzestrare;

~ prezinta Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentd informari cu privire |a realizarea
masurilor de protectie in caz de dezastre, a pregatini si alte probleme specifice;

— urméreste asigurarea bazei materiale, a instruirii echipelor gi a caracterului practic-aplicativ
al acesteaia,

— participé la toate convocdrile, bilanturile, analizele 5i la alte activitall organizate de
Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta;

- prezinta propuneri pentru introducerea i n bugetul de veniturl gi cheltuieli a fondurilor
necesare pentruinzestrarea si realizarea masunlor pentru prevenirea dezastrelor,

— asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire gi evidenta a documentelor
de serviciu;

— contribuie la actualizarea planului protectie si interventie la dezastre si a planului de
evacuare,

— organizeaza cercetareain situatii de urgentd precum si paza punctului de comanda;

— urmareste indeplinirea masurilor de aparare | mpofriva dezastrelor gi desfasurarea actiunilor
de intreventie,

— réspunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru realizarea masurilor de protectie
a cetatenilor si @ bunurilor materiale T mpotriva dezastrelor prin adapostire, mascarea
obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor, inlaturarea avarilor la retelels da
gospodarire comunald, deblocarea gi refacerea cailor de acces §i evacuare;

— urmdresle in permanenia capacitatea de interventie a echipelor specializate din cadrul
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
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— organizeaza gi fine evidenta personalului, matenalelor i teh
specializate din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
—~ raspunde nemijlocit la ingtintarea gl alarmarea populatiei di
Daolj;

— asigurd primirea si transmiterea semnalelor de i ngtiintare d
atacurlor inamicului;

— asigura actionarea la timp a sistemelor de ingtiinjare — alar
— controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de fr
— planificd, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor |
Tnstiintara si alarmare;

- coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de T nstiing;
urma atacului inamicului sau din alte cauze;

— coordoneazd siindruma pregatirea echipelor de transmisiu
— urméareste 5i coordoneaza activitatea de prevenire gi stinge
~ tine evidenta documentelor gi executa inventarierea gi gesti
— indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actel
autorititi ale administratiei publice centrale, de hotaran ale
incredintate de consiliul local sau de catre primar.

Art. 28. — Atributii pe linie de protectie civila

Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispoziti
protectia civild sunt:

— asigura prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului di
— asigura protectia bunurilor materiale i a valorilor culturale;
— asigura pregéatirea populatiei in vederea asigurdrii protectiei
— organizeazs, controleaza si coordoneazé apdrarea impotriv
de apérare, precum si dotarea cu mijloace de aparare si inte
_ —instiinteazé operativ populatia, institutiile i agentii economi
infarmational propriu si centralizat, despre iminenta producer
— asigura conditiile de functionare a comisiei locale de apara
secretariatulul tehnic;
— participa, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie
si de refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

— asigurd pregatirea personalului propriu pentru apararea im
— asigura integrarea n strategia generald de aparare Tmpotri
—intocmeste si actualizeaza, in cooperare cu comisia de p
operative si de conducere de proteciie civild, redactand proi
local sau dispozifii ale primarului;

—intocmeste rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele
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pentru organizarea comisiilor si formatiunilor de protectie civila ale comunei;

— asigurd, verificd si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de
comanda (locurilor de conducare) de protectie civild si dotarea lor cu materialele si
documentele necesare potrivit legislatiei in vigoare;

— asigura masurile organizatorice, materialele i documentele necesare privind Tnstiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu, Tn mod oportun in caz de dezastru sau la ordin:
— organizeaza pregatirea lunard a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in vederea
mentinerii stérii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

— organizeaza gi conduce prin comisiile de protectie civild de specialitate potrivit ordinelor
sefului protectiei civile, actiunile formatilor de protectie civild pentru inlaturarea urmdarilor
produse de dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

— elaboreaza gi duce laTndeplinire planurile de pregétire pentru interventia civila anuala,
pregatirea comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

- gconduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate potrivit documentelor s
intocmite in acest scop;

- asigura studierea gi cunoasterea de catre comisiile de protectie civild a particularitatilor
comunei 5l a principalelor caracteristici care ar influenta urmérile atacurilor din aer sau ale
celor produse de dezastre:

— asigura colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri si de Crucea Rosie pentru realizarea
rmasurilor de protectie cuprinsa in documentele operative si pentru desfasurarea pregatini de
protectie civilain spacial, pe timpul aplicatillor, exercitiilor si al lichidarlor urmdrilor unor
dezasira;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare, care pot fi
folosite in caz de dezastre siin situatii speciale si o actualizeaza permanent;

— planifica, i ndruma si urmareste activitalile desfasurate de comisille de protectie civila pentru
realizarea masurilor de protectie a locuitonlor comunei precum sl a bunurilor matenale;
—impreuna cu comisia de protectie civila de specialitate intocmeste planul de protectie civila,
planul de aparare impotriva dezastrelor; —
~ asigura organizarea i Tnzestrarea comisiilor gi formatiilor potrivit instructiunilorin vigoare
precumn si actualizarea permanents a situaliei acestora;

— asigura mijloacele si aparatura necesara pentru functionarea posturilor de observare, se
ocupa nemijlocit de pragatirea grupelor de cercetare pentru asigurarea intrarii acestorain
functiune la ordin;

— asigurd mentinerea Tn stare de utilizare a adapostunlor de protectie civild, evidenta si
respectarea normelor privind Tntrebuintarea acestora;

- urmdéreste realizarea mijlcacelor de decontaminare prevazute in planuri;

— asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a tehnicii, aparaturii
si a materialelor din Tnzestrare;

= prezinta Inspectoratului Judetean de protectie civila informan cu pnvire la realizarea
masurilor de protectie civila, a pregéatirii 5i alte probleme specifice;

— asigura baza materiald a instruirii comisiilor gi formatiunilor gi a caracterului practic-aplicativ
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al acesteia si executa controlul pregétiri comisillor si formatiu
— participa la toate convocarile, bilanfurile, analizele i la alte
Inspectoratul Judetean de protectie Civila,

— prevede Tn planul de mobilizare a economiei nafionale mat
inzestrari formatiunilor de protectie civila:

— prezintd propunern pentru introducerea in bugetul de venitu
necesara pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protec
— asigura permanent respectarea regulilor de péstrare, manui
secrete de serviciu;

- organizeazs prezentarea de sedinte i exercitii demonstrati
pregéatire stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Prote
confinut complex;

— aelaboreaza cu sprijinul celorlal specialisti din cadrul inspe
protectie civild pentru conducere si informare;

— actualizeaza planul de protectie civila, planul de protectie si
de evacuare;

— organizeaza cercetarea de protectie civild precum gi paza p
- urmareste indeplinirea masurilor de protectie civila si desfa
— raspunde de organizarea si coordonarea activitafilor pentru
a cetdtenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului inamic
adapostire, mascarea obiectivelor importante, deblocarea ad
la retelele de gospodarire comunala, deblocarea i refacerea
— urmareste executia adaposturilor la noile investifi Tn const
existente in comuna, potrivit instructiunilor gi normelor tehni
— urmareste in permanentd capacitatea de interventie a form
— organizeaza si tine evidenta personalului, materialelor gi te
formatiunile de protectie civila;

- organizeaza si coordoneazd aplicarea masurilor pe linie de
radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C.,
situatii de dezastre,

— coordoneazd masurile de asistenta medico-sanitard si sanit
mentionate;

— elaboreazé documentele pe linia specialitatii i asigura tran
- raspunde nemijlocit de Tnstiintarea si alarmarea populatiel d
— asigura primirea si fransmiterea semnalelor de ingtiinfare d
inamicului, dezastrelor precum si a datelor despre situatia de
— asigura actionarea la timp a sistemelor de ingtinfare - ala
— controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de t
- planifica, organizeazd si urmareste executarea reparafiilor |
instiintare si alarmarg;

— coordoneaza masurile de restabilire a sistamelor de Tngtiin
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yrma atacului inamicului sau din alte cauze;

- constitule echipe de alarmare |a nivelul comunei;

- coordoneazd siindruma pregdtirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare;
-indeplineste si alte atributi prevézute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administrafiei publice centrale, de hotarari ale consiliului judetean sau
Tncredintate de consiliul local sau de catre primar;

— urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingare a incendiilor,

- intocmeste si actualizeaza penodic documentatia privind evidenta militara a autortafilor
locale, personalul din aparatul de specialitate al primarului, institutille gi serviciile publice din
subordinea consiliului local;

— tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte documente si executa
inventanerea $i gestionarea acestora.

Atributii in domeniul protectiel mediului

Art. 29. — Atributiile Tn doemeniul proteciiei mediului exercitate de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— aswura realizarea masunlor stabilite pentru protejarea mediului Inconjurator;

- initiaza prolects, urmaresta Intocmirea documentatiilor tehnice gi asigura realizarea
lucrarilor publice ce s& executd din bugetul local sau din alte fonduri publica Tn domeniul
protectiei mediului;

— stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si proteciia mediului
inconjurdtorin scopul cregterii calitatii vieti;

— asigura respectarea prevederilor legale privind protectia $i conservarea monumentelor
istorice si de arhitectura, a parcurilor 5i rezervatiilor naturale,

- colaboreaza cu compartimentul financiar, contabil, resursse umane si cu celelalte
compartimente pentru stabilirea necesarulul de fondurnin vederea elaborani bugetului local,
pentru protectia mediului;

— urméreste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigurd gospoddarirea fondurilor
aprobate;

— propung masurile necesare pentru:

— prevenirea si limitarea urmanlor calamitatilor, catastrofelor gi incendiilor;

— asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatérii vailor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari,

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a desaurilor menajere,
industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroduceraa lorin circuitul productiv si prezinta
situatia acestora primarului;

— asigura executarea activitatilor de deratizare i dezinsactie,

—rezolvain termenul legal sesizérile primite de la catatenii comunei referitoare la respectarea
legalitati in domeniul de activitate;

— asigura lucrar de reparatil, inlocuin sau dotare ou coguri destinate deseurilor, montate pe
domeniul public al comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj
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Atributii agent de inundatii trecut svsu

— Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prifl dispozifia primarului sunt
urmatoarele:

a) Masuri gi actiuni preventive:

— desfasoard actiuni privind organizarea consuliarii, inainte d
structurilor asociative ale autoritatilor administratiei publice
problemele care le privesc in mod direct potrivit legii, i prelu
oporune in continutul proiectelor actelor normative;

- participa la intocmirea planurilor anuale si de perspectiva
umane, materiale si financiare destinate prevenini si gestiona
— participa la acfiunile organizate la nivel local pentru corela
ale localitatii, cu prevederile harilor de hazard si de risc natu
decumentatilor elaborate;

— sa Ingrijeste de elaborarea harilor de vulnerabilitate la nivel
teritoriale;

— propune cbiectivele de protectie a populatiei impotriva inun
gi interventie In cazul producerii acestaora;

- efectueaza controlul utilizérii albiilor si malurilor cursurilor
masur de remediers a neajunsurilor constatate,

— atributii privind informarea si educarea populatiei pentru sit
implicarea acesteiain realizarea de proiecte de protectie Tmp
naturii, gestionarea resurselor de apa atc.

— propune masuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenit
cursuri de apé sau canale, sanfuri din comuna giintretinerea
transport ale albiilor micilor cursuri de apé ce traverseaza loc
- aduce la cunostinia populatiei precizérile legii privind utiliza
inundabile si conlucreazé cu compartimentul urbanism;

— aduce la cunogtinta compartimentului urbanism cazurile de
amenjare a teritoriului, pe linia ulilizarni terenurilor din zonele |
— face propuneri pentru reabilitarea capacitatii de evacuare a
calle de comunicatii din comuna,

— propune incheierea de conventii de Tntrajutorare Tn caz de |
de pe raza localitatii;

- propune elaborarea de ghidur, indrumare, pliante, afige ce
cauzelor produceri inundatiilor, a modalitatilor de prevenire a
de protectie si interventie individual gi de grup;

— distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si pfptectia populatiei in caz de
inundatii;
— propune forme speciale de comunicare cu populatia, de edugare a acesteia, in vederea
adaptérii la inundatii 8 comunitatii;
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- realizeazd campanii de informare a comunitatii privind regulile de comportare inainte de
inundatii, Tn timpul acestora, in timpul evacuarii si dupa trecarea fenomenulul.

b} Masuri si actiuni operative:

~intreprinde activitdti cuprinse Tn legisiafia in vigoare privind managementul situatiilor de
urgents;

— aduce la cunostinta autoritdtilor starea de functionare a drumurilor judetene si a drumurilor
de accesin zonele inundate;

- asigura ordinea publica si protectia vietii si a bunurilor,

— participd la coordonarea actiunilor de ajutor;

— propune autoritdfilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare acordérii
asistentei medicale;

— participa la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitalilor esentiale ale perscanelor
sau comunitatilor izolate;

— propune masuri pentru asigurarea conditilor necesare pentru mentinerea starii de sanatate
a animalelor afectate de inundatii,

— face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntariin vederea participarii la actiunile
de salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii si asigura instruirea acestora,

&) Masuri si actiuni dupa inundatii;

— participa la activitdtile de mobilizare a comunitatii la actjuni desfasurate pentru inlaturarea
efectelor inundatiilor, de refacere a locuintelor si gospodariilor afectate de inundatii;

— desfagoara activitati de mobilizare a comunitatii la actiunile de aprovizionare cu hrana,
imbracaminte si distribuire a acestora, precum sl pentru cazareain locuinte temporare;

— propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de baz8 si aprovizionarea cu hrana,
imbracaminte, asigurarea de locuinte temporare si a igienai;

— asigurarea condifillor penfru asistenta sanitarg;

— parlicipa la actiunile de coordonare activitalilor de reconstructie si restaurare a activitatii
normalke;

— propune masuri pentru organizarea activitatii de ajutor financiar;

— participd la actiunile de gestionare a raspunsurilor la apelurile populatiei;

— propuna revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatil de urgenta;

- participa |a evaluarea pagubele economice, sociale $i de mediu provocate de inundabi

Sectiunea 14 - Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor
de conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Lipovu, jud, Delj,
jud. Dolj

Art. 30. - Principalele atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor
de conduitd la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Lipovu, jud. Dolj, jud.
Dol Tndeplinite de personalul desemnat prin dispozifia primarulul sunt urmatoarele:

~ menitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionani publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si Tntocmeste rapoarte si analize
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cu privire la acestea;

— desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitari
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu | s& adre
conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comporta
— glaboreazd analize privind cauzele, riscurile sl vulnerabilitatijg
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritati sau institu
incélcare a principiilor si normelor de conduita, pe care leinai
sau institutiei publice, si propune masuri pentruinldturarea ca
vulnerabilitatilor;

— organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu
modificari ale normativ in domeniul eticii si integritatii sau =
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor
administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica r
— semnaleaza prachici sau procedun institutionale care ar puts
principiilor si normelor de conduita in activitatea funclionarilor
— analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si
autoritati sau institutiei publice cu privire la comportamentul p
directd cu cetatenil si formuleaza recomandari cu caracer gen
activitatea comisiilor de discipling;

- poate adresain mod direct intrebéri sau aplica chestionare
directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire |a
care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia g
senviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectivg
— reprezinta persoana de contactin relatia cu Agentia Nationga a Functionarilor Publiciin
ceea ce priveste monitorizarea respectarii normelor de conduifé de catre functionarii publici si
a implementarii procedurilor disciplinare;

— completeaza si transmite trimestrial catre Agentia Nationala
informatiile privind respectarea normelor de conduita de catre
— transmite trimestrial cétre Agenfia Nationala a Functionarilo
implementarea procedurilor disciplinare Tn cadrul autoritatii sa

rise a functionanlor publici
sazd cu o solicitare, Tnsa din
tului acestuia,

care se manifests in
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ncticnarii publici;

Publici informatiile privind
institutiel publice
Sectiunea 15— Atributii privind relatia cu societatea civila
Art. 31. — Principalele atribuiii privind relatia cu sociatatea civif Tndeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
—Tntocmeste anuntul referitor la elaborarea prokectelor de 2
site-ul propriu si-l afiseaza la sediul propriu, Tntr-un spatiu accsibil publicului, transmitandu-|
totodata citre mass-media centrald sau locald, dupa caz, cu rgspectarea prevederilor art. 7
alin, {2) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificdrile si gompletarile ulterioare.
Transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor cale au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii;

# normative pe care 1| publica pe



— transmite anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanta asupra
mediulul de afaceri asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe domenii
specifice de activitate, in termenul prevézut la art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- |la publicarea anuntului pentru proiectele de acte normative prevazute la art. 7 alin. (2) din
Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, stabilesle o pericada
de cel putin 10 zile calendaristice pentru a primiTn scris propuneri, sugestii sau opinii cu
privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice,

— publica pe site-ul propriu si afigeaza la sediul propriu, alaturi de documentele mentionate
art. 7 alin. (2} din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, sl
modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea de Tnscriere si luare a cuvantului,
timpul alocat ludrii cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care
se asigurad dreptul la libera exprimare al oricarui cetatean interesat;

— asigurd pastrarea documentelor prevazute la art. 7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) si d) din Legea
nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ultericare, pe site-ul autoritatii publice
rezponsabile Tntr-o sectiune dedicatd transparentei decizionale. Toate actualizérile in site vor
mentiona obligatoriu data afisdrii ;

— consemneazd T ntr-un registru propunerile, sugestille sau opiniile cu privire la proiectele de
acte nommative supuse dezbaterii publice si mentioneaza data primirii, persoana si datele de
contact de |a care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea si le comunica
initatoruluifinitiatorilor prowectelor de acte normative |

— la solicitarea autoritatii publice locale in cauza, organizeaza intalniri Tn care sa se dezbata
public proiectele de acte normative, daca acesl lucru a fost cerutin scris de catre o asociatie
legal constituitd sau de catre o altd autoritate publica;

- urmareste cain toate cazurile Tn care se organizeaza dezbaten publice, acestea trebuie sa
se desfasoarein cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si loculul unde urmeaza
sa fie organizate;

— asigurd participarea la dezbaterea publica a tuturor persoanelor prevazutein art. 7 alin. (10) ==
lit. ¢) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ultericare;

— asigura conditiile pentru participarea la procesul de luare a decizillor, Tn conformitate cu
dispozitiile legale cuprinsein art. 8-12 din Legea nr. 522003, republicata, cu modificadrile si
completarile ultericare;

-~ intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald conform prevederilor art. 13 din
Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare, sifl face publicin

site-ul propriu, prn afisare la sediul propriu i ntr-un spatiu accesibil publicului sau prin

prezentare in sedinta publica:

— asigurd arhivarea documentelor create Tn baza Legii nr. 52/2003, republicata, cu

modificarile gi completarile ulterioare;

—=indeplineste orice alte atributii ce-i revin in calitate de persoana responsabilad pentru relatia

cu socletatea civila, stabilite prin lege sau alte acte normative.
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Sectiunea 16 — Atributii privind asigurarea accesului liber fa informatiile de interes

public

informatiile de interes public
nt urméatoarele:

Art.32- Principalele atributii privind asigurarea accesului liber
indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului s
— primeste solicitarile privind informatiile de interes public,
—Tn cazul cererii verbale, asigura furnizarea informatiei pe loc
solicitantul & adreseze o cerere in scris;

—inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie
si elibereaza solicitantului o confirmare scrisé confinand data
cererii;

— realizeaza o evaluare primard a solicitérii, Tn urma careia
solicitata este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la
liberul acces:

~in cazulin care informatia solicitata este deja comunicata di
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigura de Tndata,
informarea solicitantului despre acest lueru, precum $i sursa
gésita;

—in cazulin care informatia solicitatd nu este dintre cele care
solicitarea se transmite structurilor compatente din cadrul aut
pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr
—in cazulin care informatia solicitata este identificatd ca fiind
informatie, asigurd, Tn termen de 5 zile de lafnregistrare, info
acest lucru;

— identifica si actualizeza informatiile de interes public care su
potrivit legii;

— primeste de la structurile prevazute |a art. 22 alin. (1) réspu
redacteazd raspunsul citre solicitant T/mpreuna cu informatia
motivatia i ntarzierii ori a respingerii solicitaril, in condifiile legi
—Tnregistreaza si transmite Aspunsul perscanei interesate,
legal,

—in cazulin care solicitarea nu se fncadreazs In competentel
publice, Tn termen de 5 zile de la primire, structurile sau pers
informarea publica directa transmit solicitarea catre institutiile
informeazé solicitantul despre aceasta;

— fine evidenta réspunsurilor $i a chitantelor remise de soli
copiere a materialelor solicitate;

— realizeazd organizarea si functionarea punctului de informa
urmeaza:

— asigura publicarea buletinului informativ al autoritati sau in
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute

aca este posibil, sau Tndruma

u pe suport electronic (e-mail)
numdérul de i nregistrare a

ileste daca informatia
rere sau exceptata de la

oficiu Tn una dintre formele

r nu mai tarziu de 5 zile,

e informatia solicitata poate fi
comunica din oficiu,

itatilor si institutiilor publice,
544/2001;

xceplatd de la accesul liber la
area solicitantului despre

t exceptate de la accesul liber,

ul la solicitarea primita sl
interes public sau cu

suportul sclicitat, i n termenul
institutiel sau autoritat

nele responsabile da

au autoritafile competente si
privind plata costurilor de

ocumentars, dupa cum

fiei publice, care va cuprinde
art. 5 din Legea nr. 544/2001;
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— asigura publicarea Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a ll-a, a raportului de activitate al
autoritafii sau institutiei publice;

— asigurd disponibilitatea in format scns (la afisier, sub forma de brosuri sau alectronic -
dischete, CD, paging de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din
Legea nr. 54412001,

— organizeaza, Tn cadrul punctului de informare-documentares al institutiei, accesul publicului
la informatile furnizate din oficiu;

-Tntocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:
— numarul total de solicitar de informatii de interes public;

— numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

— numdrul de solicitdri rezolvate favorabil;

— numarul de solicitari respinse, defalcatin functie de motivalia respingerii (informatil
exceptate de la acces, inexistente efc. ),

— numdarul de solicitdri adresate: 1. pe suport de hirtie; 2. pe suport electronic; 3. solicitari
verbale;

- numdrul de solicitari adresate de persoane fizice;

- numérul de solicitari adresate de persoane juridice;

— numaérul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

— numérul de plangeriin instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinze; 31n curs de soluticnare;
— costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

— sumele totale incasate pentru serviciile de copiere a informatillor de interes public solicitate;
= numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

- informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

—~ méasurile luate pantru Tmbunatatirea activitatii;

- numele si prenumele persoanei desemnate, respective al sefului compartimentului prevazut
la art. 3 alin. {1);

— comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducdtorului
autoritatii sau institubiei publice siTl face public;

“indeplineste once alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asiguranii
accesului liber la informatiile de interes public.

Sectiunea 17 - Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
(SNA) 2016 — 2020

Art. 33. — Principalele aiributji privind a implementarea Strategiei Nationale Anticorupfie
(SNA) 2016 — 2020 Tndeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

~ adopta declaratia de aderare |a valorile fundamentale, principlile, obiectivele si mecanismul
de monitorizare al SNA si comunicd Secretariatulul tehnic al SNA inclusiv lista structurilor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate si a intreprinderilor publice care intrd sub
incidenta SNA,
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— consultd angajatii in procesul de elaborare a planului de integntate:
— elaboreaza planul de integritate al institutier;

— aprobd si distribuie In cadrul institutiei planul de integritate s
— identifica riscurile si vulnerabilitatile specifice institufie;

— identificd mésurile de remediere a vulnerabilitatiior specifice
implemeantare a standardelor de control interm managerial;

— evalueaza anual modul de implementare a planului de integ
si vulnerabiltatile nou aparute;

- analizeazd masurile suplimentare anticoruptie ce pot fi impl
Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj;

—indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia Tn vig
Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA) 2016-2020

eclaralia de aderare la SNA;
stitutiei, precum si a celor de
ate siil adapteaza la nscurile
entate de Priméria comunei

re pe linla implementarii

Sectiunea 18— Atributii de gestionar

Art. 34, — Principalele atributii de gestionar indeplinite de perspnalul desemnat prin dispozijia
primarului sunt urmatoarels:

— are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

— raspunde de aprovizionarea, repartizarea gi intrebuinfarea
nevoi;

— primeste, elibereaza materiale si fine evidenta lor conform n
— seingrijeste de buna pastrare a materialelor afiate in gestiu
— glibereazd bunurile aflate Tn gestiune porfivit datelor specifi
de consum) si aprobate de conducatorul serviciului financiar
— asigurd finerea la ziin bune conditii a evidentei bunurilor la
— preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-a
{documentele de primire facturi, receptii. procese-verbale) si
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele el
— comunica in scris conduc#torului unitatii, in conditiile legii,
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sa
— primeste si pastreazd valorile materiale in gestiune pe baza
le intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer resti
casare) dupd ce au fost verficate amanuntit pentru a constat
corespunzator datelor Tnscrise in documente;

— eliberarea valorilor materiale se face In cantitatea, calitatea
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitill
— s& interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozig
doecumentelor nelegal Tntocmite;
— tine evidenta oblectelor de inventar de mica valoare sau de curtd durata, dupa aceleasi
reguli i in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale § le repartizeaza pe
subgestiuni;

terialelor in mod rational dupa

rmelar legale;

asa,

te in actele de iesire (bonuri
nitabil;

urile de depozitare;

efectuat intréri-iesiri de bunuri
ligatoriu pana la sfarsitul lunii
erate din gestiune;

urile Tn care se constata ca
ustrase,;

ocumentelor justificative cara
ire, procese-verbale de
ntitatea, calitatea si pretul

i sorfimentele specificale in
legale;

verbald sau pe baza

39



— fine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta,

- tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu
valoare fixa);

— elibereazi bonuri de carburanii cu valoare fixa pentru consumul de combustibil al utilajelor
si autoturismelor din dotarea institutiei;

— tine evidenta consumului de combustibil conform figeil activitatii zilnice pentru autovehicule;
- intervine promptin situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutie;

— tine evidenta si rdspunde de consumul real al utilitatilor din primérie si al unitéfilor din
subordine {(apd, energie electrica, gaze naturale).

Sectiunea 19 - Atributii privind arhiva primariei comunei Lipovu, jud. Dolj,
Art. 35. — Principalele atnbutii privind arhiva primériei comunei Lipovu, jud. Dalj,

Tndeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele;

— inifiaza si organizeaza activitatea de i ntocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective;

— asigurd legatura cu Arhivele Nationale, Tn vederea verificarii i confirmarii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorulul la constituirea dosarelor;

— verifica si preia de la compartimente, pe baza de invenlare, dosarele constituite; i ntocmeste
inventare pentru documentele fard evidentd, aflate Tn depozit; asigurd evidenta tuturor
documentalor intrate gi legite din depozitul de arniva, pe baza registrului de evidentd curenta;
— cerceteaza documentale din depozit Tn vederea eliberarii copilor si cerlificatelor solicitate
de cetateni pentru dobdndirea unor drepturi, Tn conformitate cu legile Tn vigoare;

— pune |la dispozitie, pe baza de semnatura, gi {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului T mprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

— ofganizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Mationale, menting ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerni unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.5.1.
5.a.) informeaza conducerea unitafii $i propune masun in vederea asigurarii condifiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei,

— pune |a dispoziiia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

— pregateste documentale (cu valoare istorica) si inventarele acestora, Tn vederea predaril la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Mationale

=ndeplineste alte atributii prevazute de lege privind arhiva primariei comunei Lipovu, jud.
Dol jud. Dolj



Sectiunea 20 — Atributii privind implementarea prevederil
declaratiile de avere si declaratiile de interese

Art. 36. — Principalele atributii privind implementarea prevede
declaratiile de avere si declaratiile de interese Tndeplinite de
dispozifia primarului sunt urmatoarele:

— primeste siinregistreazé declaratiile de avere si declaratjile
depunere o dovada de primire;

— la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declar
de interese;

— oferd consultantad pentru completarea corectd a rubricilor di
In termen a acestora,

— evidentiaza declaratile de avere si declarafiile de interese i
public, denumite Registrul declaratjiilor de avere si Registrul d
madele se stabilesc prin hotérare a Guvernului, la propunere
— asigura afisarea si mentinerea declaratilor de avere si ale d
prevazute in anexele nr. 1 si 2 la Legea 176/2010, cu modifi
pe pagina de internet a institufiei, daca aceasta exista, sau la
cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei im
localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administre
numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de ave
pastreaza pe pagina de intermet a institutiei si a Agentiei pe
sau mandatului, si 3 ani dupé incetarea acestora si se arhive
- trimite Agentiei, Th vederea Indeplinirii atributilor de evalua
declaratiilor de avere §i ale declaratiilor de interese depuse si
registrelor speciale prevazute la art. 6 alin.(1) lit. d), in termen
primirea acestora;

—intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest terme
persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10
— acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea preve
si evaluarea averil, a conflictelor de interese si a incompatibili
opinie in acest sens, la solicitarea perscanelor care au obliga
avere si a declarafiilor de interese;

— transmite Agentiei, pana la data de 1 august a fiecarui an i
nu au depus in termen sau au depus cu i ntarziere declarafiile
interese Tnsofite de punctele de vedere primite,

~ dacé in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de aver
sesizeaza deficiente in completarea acestora, recomanda, in
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legale referitoare la

lor legale referitoars la
rsonalul desemnat prin

e interese si elibereaza la
iilor de avere si ale declaratillor
declaralii si pentru depunerea

registre speciale cu caracter

claratilor de interese,
ile si completérile ulterioare,
vizierul propriu, in termen de
bilelor declarate, cu exceptia
a activele financiare, a codului
si declaratiile de interese se
ta durata exercitarii functiel
a poftrivit legii;
, copii certificate ale
te o copie certificata a
e cel mult 10 zile de la

persoanele care nu au depus

si informeazd de indata aceste

le lucratoare;

rilor legale privind declararea

filor si intocmeste note de
depunerii declaratiilor de

definitivd cu persoanels care
a avere sl declaratiile de

si a declaratiei de interese,
crig, pe baza de semnatura



sau scrisoare recomandatd, persoaneiin cauzi rectificarea declaratiei de avere gilzau a
declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandarii.
Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificata pot/poate fiTnsotited nsotitd de
documente justificative si se ransmite Agentiel Tn copie certificata.

—indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau alte acte normative privind declaratiile
de avere si declaratile de interese.

Sectiunea 21 — Atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenta al
salariatilor

Art. 37. — Principalele atributii privind completarea gi transmiterea Registrului de evidenta al
salariatilor i ndeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— transmite registrul cu elementels contractului individual de munca cel tarziuTn ziva
lucratoare anterioara Tncepeni aclivitalii de cdfre salanatulTn cauza;

~ pune la dispozitie inspectorului de munca registrul i n format electronic, precum si dosarul
personal al salanatilor;

— completeaza elementele contractului individual de muneca si transmite registrul Tn termensle
prevazute;

— gcompleteaza registrul cu date corecte si complete;

- informeaza inspectoratelor teritoriale de munca cu privire la prestatorii de servicii, Tn cazul
in care exista;

— glibereaza copil dupa documentele solicitate de catre salariat;

- pastreaza registrul Tn forma electronicad la sediul angajatorului;

—indeplineste orice alte atributii prevézute de lege privind completarea gi transmiterea
Registrului de evidenta al salaniatilor.

Sectiunea 22 — Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul primariei comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj

Art. 38, — Principalele atributji ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul primariei comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj, desemnata prin dispozitia
primarului sunt urmatoarele:

- informeaza si consiliaza institutia, precum si angajatii care se ocupa de prelucrarea datelor
cu caracter personal, cu privire la obligatille care ke revin in temeiul Regulamentului nr.
2016/679 si a dispozifilor legisiatiei nationale referitoare la protectia datelor;

— monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispozitii de
drept ale Uniunii sau de drept intern refentoare la protectia datelor, a politicilor operatorului
sau ale persoaneiimputernicite de operator, inclusiv alocarea responsabilititilor, actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicatin operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

— consiliaza, la cerere, Tn ceea ca priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
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monitorizeazs functionarea acesteia;

— coopereazd cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a P
Personal si reprezintd punctul de contact cu aceasta;

— tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiu
caracter personal, ludnd Tn considerare natura, domeniul de a
prelucrarii, Tnindeplinirea sarcinilor sale;

— gresazd, conduce si pastreza o evidentd a tuturor categoriil
efectuate in numele autoritétilor administratiei publice locale:
—indeplineste orice alte sarcini si atributii prevazute de ligisla
protectia datelor cu character personal.

ucrarii Datelor cu Caracter

lor de prelucrare a datelor cu
licare, contextul si scopurile

de operatiuni de prelucrare

'n vigoare referitoare la

Sectiunea 23 — Atributii ale persoanei responsabile cu adifjinistrarea domeniului public

si privat

Art. 39. — Principalele atribuiii ale persoanei responsabile cu gdministrarea domeniului public
si privat, desamnata prin dispozitia primarulul sunt urmatoarelg:
— asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valonficarea si b
public si privat al comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj, conform
evideniele contabile;

— participd la toate actiunile consiliului local si ale primarului ¢
evideniei, administrarea, exploatarea, conservarea i intrefi
al comunei;

— asigurd Tntocmirea documentatiilor si organizeaza licitatii pu
cansiliului local, avand ca scop inchiriersa, concasionarea gi
patrimoniul comunet;

— conduce evidenia terenurilor féra constructii din intravilan $i
alte compertimente din aparatul de specialitate, asigura intoc
juridica, scoateri din circuitul agricol, dezmembrari gi fntabula
— asigurd i ntocmirea documentatiilor gi rdspunde de inscner
a bunurilor proprietate publicd si privatd a comunel, conduce
bunuri;

— conduce si rdspunde de {inerea la zi a registrelor pnivind evi
de concesionare, prevazute de legislatiain vigoare,

— urméreste si rispunde de executarea confractelorin care ¢
natura acestora: inchiriere, asociere, concesionare,

— asiguri fntocmirea in baza proceselor-verbale de adjudeca
licitatie, documentatia necesard emiterii repartifilor pentru s
aceea de locuinta sau terenuri, care au fost adjudecate prin i
persoane juridice sau fizice,

- rezolva in termenul legal sesizérile primite de la cetatenii cofpunei referitoare |a respectarea

nsiliului local, sau prin
a administrare a domeniulul
gii, dupd inscriereain

au drept scop actualizarea
domeniului public gi privat

lice, in baza hotararilor
nzarea imobilelor aflate Tn

xtravilan siin colaborare cu
irea lucrarilor de reglementara
ale acestora;

Tn evidentele de carte funciara
actualizeaza evidenia acestor

enta ofertelor si a contractelor
una este parte, indiferant de
inaintate de comisiile de

jile cu alta destinatie decat
tatie publica de catre diferite
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legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;

- colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fondur in vederea
elaborari bugetului local, urmareste modul de aplicare a prolectelor de urbanism;,

- propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor {(terenuri si cladiri) aparinand
domeniului public si privat al comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dalj;

— verificd expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate Tn patrimoniul comunei si
formuleaza propunen legale si oportune pentru autoritatl;

- conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinénd domeniului public ocupate cu constructii,
terenun agricole Tnchiriate;

— asigurd Tnregistrarea T n evideniele patrimoniului public si privat al economiei a terenurilor si
constructilor care, potrivit dispozitillor legale, sunt proprietatea comunei;

— gagizeaza compartimantale de spa::LaIi:tatain cazul existentel unor constructii neautorizate
pe domeniul public sau privat, in vederea luani masurilorin conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

— verifica la fata locului i solutioneaza sesizarile gi reclamatlile facute de cetateni care se
referd la

activitatea de care réspunde;

Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art. 40. —n afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor
dale prin acte administrative, parsonalul din aparatul de specialitate al primarulul comunei
Lipovu, jud. Dolj, jud. Doljindeplineste si urmatoarele atribufii:

— colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

— sgmneaza atat actels intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite Tn
comun cu alte compartimente;

~ fac propuner pentru prolectele de operatiuni specifice angajarii, lichidari si ordonanténii
cheltuielilor Tn domeniul activitatii de care raspund,

— participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului $i a proiectelor de hotérare al
caror infiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, Tniocmesc rapoartele
si referatele de specialitate care au legatura cu atributiile compartimentului pentru emiterea
hotararilor consiliului local sau dispozitilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

- sustin proiectele de hotarare care au legaturd cu atributiile compartimentuluiin fata
comisillor de specialitate si rAspund interpelarilor;

- respecta instructiunile si cerntele de securitate si sdndtate a munciiTn Tndeplinirea
Indatonrilor de serviciu corespunzator funcliel exercitate, precum si normele de prevenire gi
stingere a incendiilor;

— comunica persoansi desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatil publice informatiile de
interes public conform legii, Tn vederea publicdrii acestora pe site-ul institutisi si afigarii la
sediul primarneai si la punctele de afisaj din comuna.
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— fac analiza s&ptaméanald privind comunicarea la termen a ragpunsului la adresele, cererile

sau sesizérile primite pentru solutionars;
— asigura arhivarea actelor din cadrul compartimentului, confo
— raspund de solufionarea I'n termenul prevazut de lege a cor
— primeste, inregistreaza corespondenta si se ocupé de rezol
prevederilor legale sifn termanele stabilite;

— asigura arhivarea documentelor create in cadrul compari
— face analiza privind comunicarea la termen a réspunsului la
pentru

— péstreazi secretul profesional si confidentialitatea confinutu
intocmeste;

nomenclatorului dosarelor;
pondentei;
rea acesteia conform

tului;
rerile sau sesizérille primite

i documentelor pe care le

ntul contabilitate si resurse
esionale individuale pentru
rimarului.

specialitate al primarulul au
e umane orice modificare

a punerii in aplicare a

um si aplicarii, conform legii, a

Art. 41. = (1) Sefii ierarhici vor Tntocmi Tmpreuna cu comparti
umane fizele de post si fisele de evaluare a performantelor pr
fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare
(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului
obligatia de a comunica compartimentului contabilitate si resu
intervenitd Tn atributiile specifice domeniului de activitate, urm
legislatiei aparute dup& aprobarea prezentului regulament, p
hotéranilor consiliului local sau a dispozitilor primarului.

, atat ale posturilor de
ia muncii si asigurarea calitatii

Art. 42, —1In fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesiona
conducere cat si ale celor de executie, atributiile privind prote
serviciilor.

Art. 43. — Personalul de conducere are urmatoarele atribufii;
— analizeaza si propune mésurn pentru cresterea operativitati
problemelor profesionale si pentru o incércare judicioasé a fi
- analizeaza periodic compartimentele de care rédspunde de
Implementarea Sisternului de Management al Calitati la nivel
coordoneazd;

— réspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, re
referd la activitatea compartimentului, informéand primarul,

— colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incat o
apérutd si sesizatd de salanatii unui compartiment sa fie ad
coordoneaza, pentru ca acesta 838 ia masurifn sensul rezolva
— urméreste actualizarea dispozitiilor de Tnlocuire a functionar
contractual in perioada concediilor de care acestia beneficiaz
temporara a unor atributii de serviciu in cazul posturilor tem
— urméreste si asigura formarealperfeciionarea profesionald
precum si a personalului care Tnlocuieste functionarii publici/

i eficien{eiin rezolvarea

| postului fiecarui angajat.
dulTn care se realizeaza
activititii pe care o

amatiilor, sesizarilor care se

problema de serviciu

la cunostinta sefului care-|

i ei.

r publicifpersanalului

precum gi de exercitare

r vacante/vacante.
personalulul aftat Tn subordine,
reonalul contractual pe timpul
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absentiei acestora de |a locul de munca;

- urmareste si asigura formarea/perfectionarea profesionala a personalului din aparatul de
specialitate al Prim&riei care executa temporar sarcinile de serviciu Tn cazul posturilor
temporar vacantafvacante

Art. 44, — Functionarni publici g1 parsonalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului au obligalia respectani calitatii servicillor oferite cetatenilor.

Art. 45. - (1)In desfagurarea activitalii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Dolj, Consiliul
Judetean Dolj, cu directile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuta de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la cunostinia
primarului,

{3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dolj, beneficiaza de sprijin, asistenta
tehnica, juridica i de alta natura din partea aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Dalj, conform prevederilor OUG nr, 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificanle si
completarile ulterioare.

Art. 48. — Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea
materialelor, cu continut secret, rdspunde de scurgerea de informalii si deinstrainarea
documentzior din cadrul compartimentului

Art. 47. — (1) Toli salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducera la minim a
chehluislilor materiale.

(2) Réspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform figelor de inventar.

Art. 48. — Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine intericard al aparatului de specialitate al primarulul comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de munca, orice alte acte normative I n vigoare
privind legislatia muncii.

Art. 49. — Neindeplinirea integrald siTn termen legal a sarcinilor de sernviciu, incluse n fiza
postului, s2 sancfioneaza conform legislatiel muncii §i Regulamentulul de Ordine Interioars al
aparatului de specialitate al primarului.

Art. 50. - (1) Salanatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor réspunde

de aplicarea corectd a acesteia.
(2} [n cazul aparitiei de noi reglementan legislative in domeniu, =& vor repartiza salariatilor
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atributiile ce le revin acestora sl se completeaza figele de pos
{3} Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se consider
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului d
comunei Lipovu, jud. Dolj, jud. Dalj.

Art. 51. — Analizarea faptelor de indiscipling ale funclionarilor
Comisieil de disciplina.

Art. 52. = Personalul din cadrul compartimentelor aparatului

comunei participd obligatoriu la sedintela Tn plen ale consiliul
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in do
este solicitata prezenta acestora la sedinte.

Art.53. - (1) Intreq personalul din aparatul de specialitate al
de a respecta programul de |lucru stabilit prin Regulamentul
(2) Deplasarile in teren in timpul programului de lucru vor fi a
ierarhici si vor fi consemnate in registru de evidentd a deplas

Art. 54. - (1) Corespondenta primita in prim&rie din partea u

fizice sau juridice, va parcurge Tn mod cbligatoriu traseul: Re

Compartimentul Tn cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezultd din fndeplinirea atribut
aparatul de specialitate al primarului comunei Lipovu, jud. Do
dispozitia primarului.

Art. 55, — Personalul din aparatul de specialitate al primarului
dispozitia consilierilor locali informatille necesare ducerii lain
care au fost alesi.

Dispozitii finale

Art. 56, — Modificarea Regulamentului se face on de cate orl
consiliului local Lipovu, jud. Dolj, jud. Dalj

Art. 57, — Prezentul Regulament se comunica tuturor compa
general al comunei, asigurand, sub semnaturd, luarea la cu
cadrul compartimentului respectiv.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
VADUVA MARIN
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